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NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA
DE BIENES Y SERVICIOS EN CABIMER

El presente documento establece el procedimiento que deben seguir los investigadores pertenecientes a la Universidad
Pablo de Olavide (UPO) que prestan sus servicios en CABIMER para la realizacion de compras o adquisiciones de bienes
y servicios.

BLOQUE PRIMERO
OBJETO Y OBJETIVO, AMBITO SUBJETIVO, AMBITO DE APLICACION Y TERMINOLOGIA

I. OBJETO Y OBJETIVO. ;Qué requla este documento y con qué finalidad?

Objeto. El presente documento desarrolla los siguientes extremos en relacion al personal perteneciente a la UPO que
presta sus servicios en CABIMER:

o Los distintos tipos de bienes y servicios que pueden adquirirse en el desempefio de la actividad cientifica con
cargo a un proyecto de investigacion'.

o Los distintos instrumentos de contratacién que pueden emplearse para la compra o adquisicién de los bienes y
servicios indicados en el punto anteriorZ.

o El procedimiento de compra a seguir para emplear los instrumentos indicados en el punto anterior para adquirir
los bienes y servicios indicados en el primer punto®.

Objetivo. El presente documento pretende hacer posible que todo el personal de la UPO conozca con detalle los puntos
anteriores para que puedan realizar los pedidos de compra que necesitan para el ejercicio de su actividad cientifica.

II. AMBITO SUBJETIVO. ; A quién vincula este documento?

El presente documento vincula a los siguientes sujetos:

o El investigador principal de la UPO que desempefia su actividad cientifica en CABIMER (en adelante, IP). El IP,
como titular y responsable de un proyecto y de un grupo de investigacion, es el responsable de realizar y de
autorizar, con cargo a su proyecto, los pedidos que requiere su grupo para el desempefio de su actividad cientifica.
El IP puede delegar esta competencia en los sujetos indicados en el punto siguiente.

o El personal investigador y/o técnico de la UPO que presta sus servicios dentro de un grupo de investigacion en
CABIMER, cualquiera que sea su categoria profesional (investigador, técnico, personal en formacion) y tipo de
contrato (funcionarial, laboral, permanente, interino, temporal, en practicas, en formacion) y haya sido autorizado
por un IP para realizar, con cargo al proyecto de este, todos o algunos de los pedidos que requiere el grupo para
el desempefio de su actividad cientifica.

lll. AMBITO DE APLICACION. ; En qué materias se aplica este documento?

El presente documento se aplica, con las particularidades, limites y exclusiones que seran detallados en apartados
posteriores, a la compra o adquisicion de material inventariable, material informatico, bienes fungibles y servicios y a la
contratacion de viajes.

' Los bienes y servicios que pueden adquirirse se describen en el bloque segundo del presente documento.
2 Los instrumentos de contratacion que pueden emplearse se describen en el bloque tercero del presente documento.
3 Los procedimientos para la compra de bienes y servicios se describen, segun el tipo de bien o servicio, en los bloques cuarto y quinto del presente documento.
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IV. TERMINOLOGIA.
A lo largo del presente documento, seran empleadas las siguientes expresiones:

¢ Unidad de compras. Hace referencia a los profesionales del departamento de administracion de CABIMER que se
encargan de gestionar todos los trdmites relacionados con el proceso de compra de bienes y servicios.

o UAI Son las siglas de “Unidad de Apoyo a la Investigacion”. Este término hace referencia a las unidades de apoyo
que prestan sus servicios en CABIMER.

o Tercero. A los solos efectos del presente documento, y con el fin de evitar reiteraciones, el término “tercero” hace
referencia al proveedor de un bien o al prestador de un servicio que se solicita desde CABIMER.

BLOQUE SEGUNDO
BIENES Y SERVICIOS QUE PUEDEN SER OBJETO DE COMPRA 0 ADQUISICION

En este apartado se describen los distintos tipos de bienes y servicios que pueden ser objeto de compra con cargo a un
proyecto de investigacion de un IP de la UPO.

|. MATERIAL INVENTARIABLE.

1. Concepto. ; Qué es el material inventariable?

Concepto. Material inventariable es todo bien material y todo bien y derecho inmaterial que retina todas las siguientes
caracteristicas simultaneamente, con independencia de que sea adquirido a cambio de un precio (compraventa) o de
forma gratuita (donacién, aportacion):

¢ Que no sea fungible, es decir, que no se agote o consuma con el uso.
o Que pueda ser valorado econémicamente como objeto independiente.
o Que tenga una vida util superior a un afo.
¢ Que tenga un valor igual o superior a 300,50 euros (IVA incluido). No obstante, los siguientes bienes son siempre
material inventariable con independencia de su valor:
- Mobiliario: sillas, mesas, armarios, cajoneras, archivadores.
- Equipos para procesos de informacion: ordenadores, pantallas, monitores, impresoras, escaneres,
proyectores, camaras de video y fotograficas, televisores, equipos de reproduccion de audio y video.
- Electrodomésticos: frigorificos, hornos.

El material informético que retina conjuntamente los requisitos de los cuatro puntos anteriores tendra la consideracion de
material informatico inventariable.

Ejemplos. Los siguientes bienes y derechos son inventariables cuando rednen los requisitos de los cuatro puntos
anteriores y podran ser adquiridos con cargo a un proyecto de investigacion siempre que las normas de regulacion del
mismo no lo impidan:

o Equipamientos, maquinarias, aparatos, equipos, herramientas, utensilios y materiales.
o Derechos de propiedad industrial, propiedad intelectual y patente.
o Aplicaciones informaticas (programas informaticos, software, licencias).
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Bienes y derechos que incrementan el valor de un bien o derecho ya inventariado. Estos bienes son inventariables
cualquiera que sea su coste y siempre que no sirvan para sustituir o reparar el bien o derecho ya inventariado. Por
ejemplo: la incorporacién de un disco duro nuevo a un ordenador ya inventariado seria inventariable si se incorpora al
ordenador como novedad original, no como sustitucion o reparacién de un disco duro averiado.

2. Supuestos de exclusidn. ; Qué bienes no se consideran material inventariable?

No se consideran inventariables en ninglin caso los siguientes bienes:

a) El material ligero de oficina (grapadoras, taladradoras, boligrafos, carpetas, calendarios, etc.).

b) El material ligero de vidrio de los laboratorios (matraces, pipetas, vasos, etc.), independientemente de su coste y
excepto los que dispongan de dispositivos susceptibles de reparacion.

c) Los pequefios montajes construidos a partir de componentes sueltos.

d) El material desechable utilizado en laboratorio, con independencia de su precio.

e) Los compuestos quimicos, sea cual fuese su precio.

f) El material fungible, cualquiera que sea su coste.

g) Los pequefios instrumentos de uso médico-quirlrgico personal (bisturis, cuchillos, etc.) y las herramientas de uso
individual (destornilladores, alicates, martillos, etc.).

h) Los pequefios aparatos (mecheros, soportes, etc.).

i) Los bienes que pertenecen a un investigador y/o técnico y que son aportados a la actividad cientifica del IP. No
obstante, la ubicacién temporal de estos bienes en CABIMER debe ser comunicada al departamento de
administracion de CABIMER. CABIMER esta exento de responsabilidad de los posibles riesgos por siniestros o
extravios que estos bienes puedan sufrir.

i) El material de repuesto de maquinas, instalaciones y equipos (cables de instalacion eléctrica, diferenciales,
enchufes, cajas de distribucion, tornilleria, bombillas, etc.).

k) Los libros, revistas y otras publicaciones (peliculas, discos, cintas de cassettes, diapositivas, disquetes, etc.).

[) Las cortinas, persianas y similares, excepto las de valor singular.

m) Las lamparas fijas de techo y pared, excepto las de valor singular.

n) Las licencias de paquetes estandar de programas informaticos o software (MS Office, Windows, etc.) y sus
actualizaciones y mantenimientos, salvo que se adquieran de forma independiente a un equipo, en cuyo caso si
se considerarian material inventariable.

0) Los programas informaticos, el teclado y el ratén que vienen incluidos al comprar una CPU. Se inventariaria
exclusivamente un elemento (equipo informatico) por el precio total de todos los elementos que incluye.

p) Eluso de base de datos de internet.

q) El equipamiento de laboratorio de importe igual o superior a 150,00 euros (IVA incluido) que se deteriore con
rapidez. Este equipamiento seré& considerado fungible. En este caso, el IP adjuntara un informe a la factura de
compra de este bien en el que se haga constar esta circunstancia.

r) Los bienes cuyo titulo de adquisicién no quede acreditado.

3. Limite temporal. ; Cuando puede ser adquirido el material inventariable?

El tiempo de uso del material inventariable no puede ser inferior a dos afios (cinco si el bien es inscribible en un registro
publico). Para cumplir este requisito, es recomendable que este material se adquiera durante la primera parte de un
proyecto de investigacién, para que asi su periodo de uso, o0 la mayor parte de él, tenga lugar dentro del periodo de
ejecucion del proyecto. De cara a la justificacién de los gastos del proyecto, es altamente recomendable evitar la
adquisicién de material inventariable en la parte final de un proyecto (por ejemplo, en el tltimo afio de ejecucion de un
proyecto plurianual).

o
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Si existieran dudas sobre el cumplimiento del requisito temporal indicado, resultaria recomendable que el IP solicitara la
ampliacion del plazo de ejecucidn de su proyecto para evitar que el periodo de uso del material adquirido quedase fuera
del plazo de ejecucién del proyecto.

IIl. MATERIAL INFORMATICO.

1. Concepto. ;Qué es el material informatico?

Concepto. Material informatico es el conjunto de aparatos, dispositivos y recursos que estan vinculados a los equipos
informaticos o equipos para procesos de informacién que los IPs de la UPO emplean en su actividad cientifica de
investigacion.

Ejemplos. Teniendo siempre en cuenta los requisitos, las condiciones y las limitaciones que dispongan las normas
reguladoras de cada proyecto, incluidas sus normas de justificacién, el material informético que se indica a continuacion
podria ser adquirido por un IP del de la UPO con cargo a su proyecto de investigacion:

¢ Ordenadores de mesa.

e QOrdenadores portatiles.

o Monitores o pantallas de ordenador.

o Teclados de ordenador.

o Ratones de ordenador.

o Licencias de paquetes estdndar de programas informaticos o software (MS Office, Windows, etc.) y sus
actualizaciones y mantenimientos.

¢ Programas informaticos especializados en la actividad cientifica de investigacion.

o Pen drives.

o Discos duros.

El material informatico sera inventariable si cumple conjuntamente con todos los requisitos que se exigen para que un
bien sea inventariable®.

2. Limite temporal. ; Cudndo puede ser adquirido el material informéatico?

Se distinguen dos supuestos:

a) Siel material informético es inventariable, se recomienda su adquisicion durante el mismo plazo que se indica para
el material inventariable en general (durante la primera parte del proyecto).

b) Si el material informéatico no es inventariable, se recomienda su adquisicién durante el mismo plazo que se indica
para los bienes fungibles en general (durante todo el proyecto).

lll. BIENES FUNGIBLES.

1. Concepto. ;Qué son los bienes fungibles?

Concepto. Los bienes fungibles son los bienes que, cuando son usados, se consumen, se gastan, se deterioran o se
destruyen. Estos bienes pueden ser reemplazados o sustituidos por otros bienes fungibles de idénticas caracteristicas.

4 Estos requisitos se detallan en el punto 1 del apartado | del bloque segundo del presente documento.

I
@ﬁ
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Ejemplos. En general, son fungibles todos los bienes que no son ni inventariables ni material informatico. Entre otros,
son bienes fungibles que pueden adquirirse con cargo a un proyecto de investigacion, salvo que sus normas de regulacién
lo impidan, los siguientes:

a) El material ligero de vidrio de los laboratorios (matraces, pipetas, vasos, etc.), independientemente de su coste y
excepto los que dispongan de dispositivos susceptibles de reparacion, que seran material inventariable.

b) El material desechable utilizado en laboratorio, con independencia de su precio.

c) Los compuestos quimicos, sea cual fuese su precio.

d) Los pequefios instrumentos de uso médico-quirtrgico personal (bisturis, cuchillos, etc.) y las herramientas de uso
individual (destornilladores, alicates, martillos, etc.).

e) Los pequefios aparatos (mecheros, soportes, efc.).

f) El material de repuesto de maquinas, instalaciones y equipos (cables de instalacién eléctrica, diferenciales,
enchufes, cajas de distribucion, tornilleria, bombillas, etc.).

g) Las cortinas, persianas y similares, excepto las de valor singular, que serdn material inventariable.

h) Las lamparas fijas de techo y pared, excepto las de valor singular, que seran material inventariable.

i) Las licencias de paquetes estandar de programas informaticos o software (MS Office, Windows, efc.) y sus
actualizaciones y mantenimientos, salvo que se adquieran de forma independiente a un equipo, en cuyo caso se
trataria de material inventariable.

j) El equipamiento de laboratorio de importe igual o superior a 300,50 euros (IVA incluido) que se deteriore con
rapidez. En este caso, el IP adjuntara un informe a la factura de compra de este bien en el que se haga constar
esta circunstancia

k) Otros materiales (por ejemplo, material de limpieza).

2. Limite temporal. ; Cuando pueden ser adquiridos los bienes fungibles?

Los bienes fungibles pueden ser adquiridos por un IP con cargo a su proyecto de investigacién durante todo el periodo
de ejecucion del proyecto. No obstante, para evitar incidencias en la justificacion de un proyecto, no se recomienda
adquirir bienes fungibles de forma masiva al final del proyecto con el fin de liquidar los saldos remanentes que quedaran,
salvo que el uso de estos bienes pueda justificarse debidamente en el desarrollo del proyecto.

IV. SERVICIOS.

1. Concepto. ;Qué es un servicio?

Concepto. Un servicio es una accién o un conjunto de actividades que realiza un tercero con el fin de satisfacer la
concreta necesidad que tiene el solicitante de dicho servicio.

Ejemplos. Entre otros, son servicios que pueden ser adquiridos con cargo a un proyecto de investigacion, siempre que
sus normas de regulacion no lo impidan, los siguientes:

a
b
c
d

Los servicios cientificos prestados por las UAls de CABIMER.

Los servicios cientificos prestados por terceros (por ejemplo, servicios de secuenciaciones).
El servicio de paqueteria y mensajeria nacional e internacional.

El servicio de transporte de ratones.

_— — —
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2. Supuestos de exclusidn. Servicios especiales.

La prestacion del servicio de viajes y la prestacion de trabajo son servicios especiales cuya contratacion debe realizarse
segun los procedimientos especiales previstos para estos tipos especificos de servicios y, en ningun caso, siguiendo el
procedimiento general de adquisicién de un servicio de los descritos en el punto 1 anterior.

3. Limite temporal. ; Cuando pueden ser adquiridos los servicios?

Se aplica el mismo limite temporal que en la adquisicion de bienes fungibles. Los servicios pueden ser adquiridos por un
IP con cargo a su proyecto de investigacion durante todo el periodo de ejecucion del proyecto. No obstante, para evitar
incidencias en la justificacion de un proyecto, se recomienda no adquirir servicios de forma masiva al final del proyecto
con el fin de liquidar los saldos remanentes que quedaran, salvo que el uso de estos servicios pueda justificarse
debidamente en el desarrollo del proyecto.

V. VIAJES.

Este apartado se desarrolla con detalle en el bloque quinto del presente documento.

VI. BIENES Y SERVICIOS NO ELEGIBLES.

Por lo general, los bienes y servicios que se relacionan a continuacién son no elegibles en un proyecto de investigacion
de un IP de la UPQ, por lo que no pueden adquirirse con cargo a estos proyectos, salvo que asi lo autorice expresamente
la convocatoria, la resolucion o las instrucciones de ejecucion y justificacion del proyecto®:

QO

) El mantenimiento y la reparacion de equipos.

) El material fungible de oficina y ofimatica.

) El mobiliario de oficina (mesas, armarios, cajoneras, archivadores, estanterias, sillas y anélogos).

) Los viajes, dietas y alojamientos de personal investigador que no esté incluido en el proyecto de investigacion de

que se trate.

e) Los viajes, dietas y alojamiento de personal investigador que no haya sido indicado en la solicitud de gasto del
viaje, dieta y/o alojamiento que corresponda.

f) Los gastos de viaje que no estén asociados con clase turista o equivalente y los sobrecostes por pérdida de medio
de transporte o por exceso de equipaje.

g) Los gastos de dieta y alojamiento que excedan los limites oficiales establecidos para el lugar de destino.

h) Los gastos de combustible.

i) Los gastos de parking.

j) Las comidas y las atenciones protocolarias.

k) Los gastos por el consumo de telefonia fija, de telefonia movil y de internet.

[) Los gastos por el suministro de agua y de electricidad.

m) La suscripcion a revistas, publicaciones periddicas y bases de datos.

n) Las cuotas de pertenencia a asociaciones, sociedades cientificas y otras entidades analogas.

0) Los gastos relacionados con tribunales de tesis.

p) Los gastos vinculados a la realizacion de cursos.

q) Los gastos bancarios o financieros (servicios bancarios, servicios de seguros y otros analogos).

o O T

===

5 La relacion que se muestra no es exhaustiva. En caso de duda, se recomienda consultar con la unidad de compras.

4
&
s
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r) Los gastos de gestion aduanera.

s) La organizacion de reuniones cientificas no expresamente autorizadas por la convocatoria, por la resolucion o por
las instrucciones de ejecucion y justificacion del proyecto de que se trate.

t) Cualquier gasto no acreditado en una factura (aunque el gasto en cuestion fuera elegible).

u) Cualquier gasto acreditado en una factura con tachaduras o enmiendas (aunque el gasto en si fuera elegible).

BLOQUE TERCERO
INSTRUMENTOS DE COMPRA 0 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

En este apartado se describen los instrumentos de contratacion que un IP de la UPO puede emplear para la compra o
adquisicion, con cargo a su proyecto de investigacién, de los distintos tipos de bienes y servicios descritos en el bloque
segundo anterior. Estos instrumentos son:

o Para la compra de material inventariable, material informético, bienes fungibles y servicios: el contrato menor y el
contrato ordinario.
o Para la contratacion de viajes: el contrato basado en un acuerdo marco.

I. EL CONTRATO MENOR.

1. Concepto y ambito de aplicacion. ;Qué es el contrato menor y en qué casos puede emplearse?

Concepto y limites de cuantia. El contrato menor puede emplearse, con las excepciones previstas en el apartado 2
siguiente, para la adquisicion de material inventariable, material informético, bienes fungibles y servicios cuando el precio
de la compra no supere los siguientes limites maximos (el importe no incluye IVA):

o 15.000 euros para la adquisicion de bienes y servicios destinados a servicios generales® y de infraestructura’.
o 50.000 euros para la adquisicion de bienes y servicios destinados a la actividad cientifica de investigacioné.

Cémputo. El computo de estos limites se da por cada tercero en relacion a todo el presupuesto y a todos los proyectos
de investigacion, conjuntamente, gestionados por la UPO.

Con las limitaciones de tiempo y objeto que se indican a continuacién, cada IP de la UPO podra emplear el contrato menor
para realizar una compra o para contratar la prestacion de un servicio si su pedido en cuestion no supera estos limites de
cuantia. En caso contrario, el pedido debera tramitarse mediante el instrumento de contratacién alternativo que proceda
segun las caracteristicas propias del pedido en cuestion.

Excepcidn. Los limites de cuantia no se aplican en las compras que solo puedan realizarse a un tercero determinado por
ser este el unico que ofrece en exclusiva el bien o servicio que se solicita.

Control de los limites. Solicitado un pedido por un IP, el cumplimiento del requisito de cuantia lo controla siempre el
Area de Investigacion de la Universidad Pablo de Olavide (AIUPQ). El AIUPO, cada vez que un IP le solicita una reserva
de crédito para realizar un pedido, determinara si el importe de dicho pedido supera o no el limite de cuantia aplicable y

6 Son gastos generales los destinados a la gestion, organizacién o control de la actividad cientifica.

7 Son gastos de infraestructura los destinados a elementos o servicios comunes, generales o no especificos, necesarios para el correcto desarrollo de la actividad
cientifica de investigacion.

8 Para las compras de importe superior a 50.000,00 euros (IVA excluido), se debera contactar con el Area de Contratacién de la UPO para iniciar el procedimiento de
contratacién publica que proceda. El IP podra pedir a la unidad de compras que realice esta gestion.
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comunicara al IP lo que corresponda. Si el pedido en cuestion no supera el limite de cuantia, el AIUPO, si nada mas lo
impide, autorizara el pedido emitiendo el correspondiente niumero de expediente. En caso de superarse el limite, el AIUPO
no autorizara el gasto, no emitira nimero de expediente y lo comunicara al IP para que este actuie segln corresponda en
cada caso.

Limitacién temporal. El uso de un contrato menor debe cumplir un doble requisito temporal:

o Su duracion no puede ser superior a un afio, entendiéndose por ano un ejercicio econémico o presupuestario. El
objeto del pedido que se tramite mediante un contrato menor debe comenzar y finalizar dentro de un mismo
ejercicio economico.

¢ No puede prorrogarse, ni expresa ni tacitamente.

Limitacién del objeto del contrato. El objeto del contrato menor:

o No puede ser recurrente. El objeto del pedido que se tramite mediante un contrato menor no puede ser una
prestacidn que se solicite de forma periddica, que responda a una misma necesidad que se prolonga en el tiempo
y cuya compra pueda ser planificada (por ejemplo, el consumo de electricidad).

o No puede ser fraccionado. El objeto del pedido que se tramite mediante un contrato menor debe constituir una
unidad funcional, técnica y econémica independiente que por si sola cumpla el fin para el cual el pedido se solicita.
El objeto del pedido no puede formar parte de un objeto méas amplio que haya sido fraccionado para evitar la
aplicacion de los limites de cuantia que rige el uso del contrato menor.

Ejemplo. No seria posible comprar a un mismo tercero mediante contrato menor 30.000 euros en probetas en el
mes de enero, 10.000 euros en probetas en el mes de junio y 15.000 en probetas en el mes de septiembre porque
se estaria superando el limite de 50.000 euros para compras a un mismo tercero de un mismo objeto fraccionado
en el tiempo en distintas compras.

Forma de suscripcién. El contrato menor solo puede celebrarse por escrito y bajo ningin concepto de forma verbal.

2. Supuestos de exclusion. ; Qué materias estan excluidas del uso de un contrato menor?

Las materias que se indican a continuacion no pueden ser adquiridas mediante un contrato menor, con independencia de
cual sea el importe de la compra®:

a) Las materias que deban adquirirse en el marco de un acuerdo marco, de un convenio, de una encomienda de
gestion o de un encargo.

b) Las obligaciones que puedan abonarse mediante anticipos de caja fija.

c) La realizacion de conferencias, ponencias, coloquios, mesas redondas, cursos, seminarios, actividades de
formacion, actividades docentes y cualquier otro tipo de actividad similar, siempre que estas actividades sean
realizadas por una persona fisica.

d) Las inscripciones a congresos, jornadas, seminarios y actividades anélogas, cuando son contratadas y pagadas
directamente a la entidad organizadora del evento por el interesado (el contrato menor solo puede usarse cuando
los gastos sean contratados y pagados a la entidad organizadora a traves de un intermediario -agencia de viaje 0
similar-).

9 El listado no es exhaustivo, pero recoge los supuestos mas frecuentes.
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e) Los gastos de transporte, manutencién o dieta y alojamiento, cuando son contratados y pagados directamente al
tercero (el contrato menor solo puede usarse si los gastos son contratados y pagados al tercero mediante un
intermediario -agencia de viaje o similar-).

f) El servicio de comunicaciones postales y telegraficas, cuando es realizado por una entidad del sector publico.

g) El contrato de edicion, la adquisicidn de libros, la publicacion de articulos en revistas cientificas, la publicacion de
libros completos y la publicacién de capitulos en libros.

h) Los gastos por préstamos interbibliotecarios.

i) Los premios dinerarios 0 en especie.

j) Las entradas a museos, parques cientificos y analogos que estén gestionados por instituciones publicas.

k) El pago de tasas, tarifas o precios publicos, tributos, recargos de apremio e intereses de demora derivados del
reintegro de ayudas o subvenciones o del retraso de pagos.

[) Los pagos a la Oficina Espafiola de Patentes y Marcas por la inscripcion de los derechos de propiedad industrial
(patentes, marcas, disefios, modelos de utilidad).

m) Los gastos de taxis no incluidos en bolsas de viajes o indemnizaciones por razon de servicio, 0 que correspondan

a personal externo y los gastos de bonobuses para traslado del personal de la propia universidad.

Los gastos de aduanas gestionados por empresas de transportes.

El pago de multas y sanciones.

Los gastos juridico-contenciosos.

El pago de indemnizaciones fijadas por sentencia judicial firme.

En general, cualquier otra materia cuya contratacion tenga expresamente previsto un instrumento de contratacion

diferente del contrato menor.

>

=L e =2

Cuando se desee contratar cualquiera de las materias anteriores, se debera consultar a la unidad de compras para que
esta determine el modo de realizar dicha adquisicion.

3. La publicidad del contrato menor.

La UPO, a partir de la documentacion que le remitan el IP y la unidad de compras, publicara en la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico de forma trimestral todos los contratos menores que hayan suscrito los IPs de la UPO
durante ese periodo, salvo aquellos de importe inferior a 5.000 euros cuyo pago se gestione por el sistema de anticipo de
caja fija u otro similar.

IIl. EL CONTRATO BASADO EN UN ACUERDO MARCO.

1. Concepto y ambito de aplicacion. ;Qué es el contrato basado y en qué casos puede emplearse?

Concepto. El acuerdo marco es un acuerdo que la UPO suscribe con uno o varios terceros para fijar las condiciones a
las que deben ajustarse los contratos que posteriormente un. [P, a través de la unidad de compras, celebre con dichos
terceros para la adquisicion de bienes y servicios. El contrato suscrito en aplicacion de un acuerdo marco se denomina
contrato basado en un acuerdo marco o, simplemente, contrato basado.

Objeto. El contrato basado debe emplearse para la contratacion de viajes.

2. Limite temporal. ;Cual es el plazo para celebrar un contrato basado?

Un contrato basado solo puede suscribirse durante la vigencia del acuerdo marco en el que se basa. Ahora bien, la
duracién del contrato basado es independiente de la duracion del acuerdo marco, por lo que un contrato basado que se
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adjudique dentro de la vigencia de un acuerdo marco puede seguir vigente aunque la vigencia del acuerdo marco haya
finalizado.

lll. EL CONTRATO ORDINARIO.

1. Concepto y ambito de aplicacion. ;Qué es el contrato ordinario y en qué casos puede emplearse?

Concepto. El contrato ordinario es un instrumento de compra que puede emplearse para la adquisicién de material
inventariable, material informatico, bienes fungibles y servicios.

Uso. La unidad de compras determinar, caso por caso, cuando un pedido debe ser formalizado mediante un contrato
ordinario. En caso de proceder este tipo de contrato, la unidad de compras se lo comunicara al IP y conjuntamente
prepararan, bajo las indicaciones de la unidad de compras, la formalizacion de este contrato.

BLOQUE CUARTO

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE
MATERIAL INVENTARIABLE, MATERIAL INFORMATICO, BIENES FUNGIBLES Y SERVICIOS

En este bloque se describe el procedimiento que un IP debe seguir para solicitar los pedidos de compra que requiere para
el ejercicio de su actividad cientifica, teniendo en cuenta los bienes y servicios que puede adquirir (descritos en el bloque
segundo) y los instrumentos de compra que puede emplear (descritos en el bloque tercero).

Importante. Las gestiones que se detallan en este bloque pueden ser realizadas por el propio IP o por algin miembro de
su grupo a quien el IP autorice, con la excepcién de aquellas gestiones para las que expresamente se indique que deban
ser realizadas personalmente por el IP. En cualquier caso, el IP es siempre el responsable de supervisar las solicitudes
de pedido que se realicen en su grupo con cargo a su proyecto de investigacion.

Tipos de pedidos. La adquisicion de material inventariable, material informatico, bienes fungibles y servicios se realiza
mediante el contrato menor siempre que se cumplan los requisitos para poder aplicar este instrumento. El procedimiento
de compra para los pedidos de estos bienes y servicios es uno u otro dependiendo de si el pedido solicitado es especial
0 general:

e Son pedidos especiales:

- Los pedidos para el consumo de servicios cientificos prestados por las UAIs de CABIMER.

- Los pedidos que los IPs solicitan directamente a los terceros sin la intervencién de la unidad de compras (oligos
y secuenciaciones).

- Los pedidos de pequefio material informatico.

- Las inscripciones a congresos, jornadas, seminarios y actividades analogas.

¢ Son pedidos generales todos aquellos pedidos que no son especiales.

I. PROCEDIMIENTO DE COMPRA PARA PEDIDOS GENERALES.

En este apartado se describe el procedimiento para realizar los pedidos generales de material inventariable, material
informético, bienes fungibles y servicios. Las ocho fases que se detallan deben realizarse de forma secuencial.
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Importante. La unidad de compras solo tramitara las solicitudes de pedido que retnan todos los requisitos que se detallan
en las siguientes ocho fases.

Urgencia de un pedido. Se tendra en cuenta lo siguiente:

o Cuando un IP necesite un pedido de forma urgente, debera comunicarlo a la unidad de compras (en persona, por
teléfono o por correo electrénico) para que esta tramite de forma urgente su pedido, pero bajo ningiin concepto
tramitara por si mismo el pedido sin la intervencion y supervision de la unidad de compras.

o Solo podra indicarse la urgencia de un pedido cuando la realizacién del pedido tenga realmente caracter urgente,
no como medio para que, de forma general, un pedido no urgente sea tramitado con mas rapidez.

Responsabilidad del IP. Es responsabilidad exclusiva del IP controlar el cumplimiento de los requisitos que se detallan
en las siguientes fases para que la unidad de compras pueda tramitar sus solicitudes de pedido.

FASE 1.- SELECCION DEL TERCERO

.Quién selecciona el tercero? El tercero debe ser seleccionado por el IP, por la persona de su grupo que se encargue
de solicitar los pedidos o por la unidad de compras si asi se le solicita.

Cuando se desee solicitar un pedido, el IP, o el encargado de realizar los pedidos en su grupo, debe, en primer lugar,
seleccionar el tercero a quien se quiere hacer el pedido. El procedimiento de seleccién depende de las siguientes
circunstancias:

a) Si el bien o servicio solicitado es ofrecido por varios terceros, se debe solicitar un presupuesto a al menos tres
terceros o publicar la necesidad de compra para que cualquier tercero pueda acceder a ella y pueda presentar
ofertas. Solicitados los presupuestos, si uno o varios terceros declinasen la oferta 0 no respondieran, no sera
necesario solicitar mas presupuestos a otros terceros.

b) Si el bien o servicio solicitado es ofrecido en exclusiva solo por un tercero determinado, independientemente del
importe y del destino del pedido, se puede seleccionar directamente ese tercero y se le debera pedir presupuesto
solo a ese tercero. En este caso, se debe solicitar a dicho tercero, ademas, un certificado de exclusividad, es decir,
un certificado emitido por dicho tercero que acredite que efectivamente solo ese tercero ofrece en el mercado el
bien o servicio que se solicita.

Solicitud de presupuestos por la unidad de compras. El IP, o el miembro de su grupo encargado de solicitar los
pedidos, puede encomendar la solicitud de presupuestos a la unidad de compras. Para ello, debera proporcionar a esta
unidad todos los detalles y condiciones de la compra que se desea realizar.

Seleccién del tercero en base a presupuestos. Cuando se disponga de los presupuestos solicitados, se debera
seleccionar, por norma general, el tercero que ofrezca el bien o servicio solicitado al menor precio. Si se decidiera
seleccionar uno de los terceros que no ofrece el bien o servicio al menor precio, se deberd justificar esa decision
valorando, entre otras condiciones, la calidad del producto, su valor técnico, sus caracteristicas funcionales, su disefio, la
forma y el plazo de entrega y de pago del pedido y las condiciones de garantia y mantenimiento que se ofrecen.

Aunque se seleccione el presupuesto de uno de los terceros, se deberan conservar todos los demas presupuestos
solicitados y recibidos de terceros.
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Forma de la solicitud. El IP, la persona de su grupo encargada de solicitar los pedidos, o la unidad de compras, en su
caso, deberan solicitar los presupuestos siempre por correo electrénico; en ningiin caso de forma verbal. Para acreditar
la realizacion del tramite de solicitud de presupuestos, el IP debera conservar los correos electronicos por medio de los
cuales solicita presupuestos a terceros.

Contenido del presupuesto. Para que sean aceptados por el AIUPO, cada uno de los presupuestos que se reciban
deberan contener necesariamente la siguiente informacion:

1. Los datos de facturacion de CABIMER - UPO:

CABIMER - UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE
Avenida Américo Vespucio numero 24

Parque Cientifico y Tecnolégico Cartuja

41092 - Sevilla

CIF: Q9150016E

2. El'nombre del tercero y su DNI o CIF.

3. La identificacién completa, detallada y clara del bien y/o servicio solicitado. El presupuesto debe contener el
nombre o denominacion del bien y/o servicio y todas las caracteristicas de identificacion del mismo (cada una de
ellas cuando proceda segun el caso): modelo, versién, color, tamafio y nimero de serie. No se aceptaran los
presupuestos que contengan una descripcion genérica del bien o servicio, descripciones que Unicamente consistan
en codigos de catalogos, y en general, cualquier descripcion general que no permita conocer claramente en qué
consiste el bien o servicio presupuestado.

4. El precio unitario neto del bien o servicio solicitado. Si en un mismo presupuesto se contempla mas de un bien o
servicio, deberd aparecer de forma individualizada el precio unitario neto de cada uno de los bienes y/o servicios
solicitados.

5. Eltipo de IVA aplicable y la cuota de IVA a pagar.

6. Elimporte total del presupuesto.

FASE 2.- SOLICITUD DE RESERVA DE CREDITO

Concepto. La reserva de crédito es la retencion de saldo que hace el AIUPO en un proyecto de investigacion, cuando un
IP solicita un pedido, para vincular ese saldo al pago de ese pedido, de tal modo que ese saldo no pueda emplearse en
ningun otro concepto. EI AIUPO reserva crédito en un proyecto solo cuando autoriza la realizacién del pedido que solicita
el IP.

.Quién solicita la reserva de crédito? La reserva de crédito puede solicitarla el IP o la persona de su grupo encargada
de solicitar los pedidos, si bien el responsable de la solicitud es siempre el IP.

¢;Cuando se debe solicitar? Se debe solicitar después de haber sido seleccionado el tercero y una vez se disponga de
todos los presupuestos solicitados a terceros o del correspondiente certificado de exclusividad si solo existiera un tercero
que ofrece el bien o servicio solicitado.
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sPara qué pedidos se debe solicitar? La reserva de crédito debe solicitarse para todos los pedidos que se soliciten,
salvo para aquellos pedidos de importe inferior a 500 euros que se carguen en un proyecto que no se justifique
externamente. Por tanto, la solicitud de reserva de crédito es obligatoria:

o Para los pedidos de importe superior a 500 euros.
o Para los pedidos cuyo gasto se desea cargar en un proyecto que se justifica externamente (entre otros, los

proyectos del Plan Nacional, del Instituto de Salud Carlos lll, del Plan Andaluz y los Proyectos Europeos).

Para solicitar la reserva de crédito, se deben realizar los pasos que se indican en'los apartados A y B siguientes:

A. Cumplimentacion del formulario de solicitud.

El IP, o el miembro de su grupo encargado de solicitar los pedidos, deberd cumplimentar de forma digital el formulario de
solicitud que se adjunta en el anexo | “Modelo CM, expediente de contratacién menor”.

Se debera cumplimentar un formulario por tercero, pudiéndose solicitar varias compras al mismo tercero en el mismo
formulario.

En el formulario se deben cumplimentar los siguientes datos, que han de coincidir con los datos que aparecen en el
presupuesto que ha sido seleccionado:

1. Identificacion del proyecto de investigacion.

PROYECTO DE INVESTIGACION

ORGANICA (Organo Proponente - ej. 00.00.00.00.00)

NOMBRE DEL PROYECTO (Unidad Funcional) ‘l

En estos campos se debe indicar la orgénica y el nombre del proyecto de investigacion en el que se desea cargar el
pedido que se solicita.

2. Informacién general sobre el pedido.

DATOS DEL CONTRATO

OBJETO DEL CONTRATO (Descripcion del Servicio/Suministro que se adquiera)

ORGANO DE CONTRATACION (nvestigacion Principal)

ADJUDICATARIO (EmPres) |

IMPORTE DEL CONTRATO | IMPORTE NETO

IMPORTE IVA

IMPORTE TOTAL

TIPO DE MONEDA (€ EURO) “
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En estos campos se debe indicar:

- El objeto del pedido. Se deben identificar los bienes y/o servicios que se solicitan. Junto a la descripcién de cada
bien y/o servicio, se debera indicar la familia 0 naturaleza del mismo (material inventariable, material informatico,
bien fungible o servicio) segun lo indicado en los apartados I, II, lll y IV del bloque segundo del presente
documento. EI AIUPO vy la unidad de compras, consultandolo y confirmandolo siempre antes con el IP, podran
modificar la clasificacion indicada por el IP si observaran otra mas acorde con la naturaleza real del bien o servicio
solicitado.

- La identificacion del érgano de contratacion, es decir, el nombre y los apellidos del IP.

- La identificacidn del tercero seleccionado, indicando su nombre o denominacién social. Se deberd indicar, de
todos los terceros a los que se les ha pedido presupuesto, el tercero que el IP selecciona y propone.

- Elimporte neto, el importe de IVA y el importe total del pedido.

- Eltipo de moneda en que se va a facturar el pedido.

3. Justificacion de la necesidad del gasto.

MOTIVACION / JUSTIFICACION DE LAS NECESIDAD DEL CONTRATO (Art. 118.,1)

(Vinculacién del Gasto con el Proyecto)

En este campo se debe detallar el motivo por el que, dentro de la actividad cientifica que se desarrolla en un proyecto
de investigacion, se hace necesario solicitar el bien o servicio que se pide.

4. Justificacion de no disponer de, al menos, tres presupuestos.

MOTIVACION, EN SU CASO, DE NO DISPONER, AL MENOS, DE 3 OFERTAS

Este campo se debera cumplimentar solo cuando no se hayan presentado, al menos, tres presupuestos. Se debera
justificar en cada caso concreto el motivo por.el que no se han podido obtener tres presupuestos?. Entre otros motivos,
se pueden encontrar:

- Ladificultad o los impedimentos que han existido para obtener los presupuestos.

- El obstaculo que supone el tramite de solicitar los presupuestos para cubrir de forma inmediata un pedido que
se requiere de forma urgente.

- Que solo sea un tercero quien ofrezca de forma exclusiva el bien o servicio solicitado. En este caso, se debera
aportar al AIUPO el correspondiente certificado de exclusividad.

- Haber solicitado presupuesto a varios terceros y haber algunos de ellos declinado o no respondido a la peticion.

10 Sj el espacio habilitado en el formulario para detallar esta justificacién no fuera suficiente, se puede redactar la justificacion en hoja aparte y adjuntar esta al formulario
de solicitud que se envie al AIUPO para solicitar la reserva de crédito.

T
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- Haber solicitado presupuesto solo a una UAI de CABIMER porque el servicio solicitado quiere realizarse en
CABIMER por ser este el centro de trabajo del IP. En este caso, se deberan justificar detalladamente las
circunstancias que en cada caso se estimen convenientes. Por ejemplo, se podra justificar con detalle que,
siendo CABIMER el centro de trabajo del IP:

a. No tiene sentido realizar el servicio en otro centro en el que, por razén de la distancia, pudieran surgir
obstaculos en la prestacién del servicio.

b. Elexperimento solo puede realizarse en condiciones de seguridad en CABIMER porque las muestras objeto
del experimento podrian sufrir contaminacién en el desplazamiento hacia otro centro.

5. Justificacion del presupuesto seleccionado.

MOTIVACION/JUSTIFICACION DE LA OFERTA ELEGIDA

Este campo se debera cumplimentar solo cuando el presupuesto seleccionado no sea el mas econémico. Si,
disponiendo de varios presupuestos, se decidiera seleccionar uno de los terceros que no ofrece el bien o servicio al
menor precio, se debera justificar esa decision en este campo, valorando, entre ofras condiciones, la calidad del
producto, su valor técnico, sus caracteristicas funcionales, su disefio, la forma y el plazo de entrega y de pago del
pedido y las condiciones de garantia y mantenimiento que se ofrecen.

6. Fechay firma.

FECHA DE ADJUDICACION En Sevilla, a I ]

V2 B2 del Responsable de la Unidad Funcional D. / Dia.

(Firmado por el Responsable de la Unidad Funcional por Delegacion [
de Competencias del Rector de la Universidad Pablo de Olavide. -
Resolucidn de 22 de mayo de 2019, BOJA 1.2 100 de 28 de mayo de
2019)

En estos campos se debe indicar la fecha en que se firma el formulario, el nombre y los apellidos del IP y la firma del
IP.

B. Envio del formulario al AIUPO.

Cumplimentado el formulario de solicitud, €l IP, o el miembro de su grupo encargado de solicitar los pedidos, debera
realizar la solicitud de reserva de crédito a través de la aplicacion TIKA a través de la opcién “autorizacion previa de
contrato menor”, adjuntando:

- El formulario de solicitud “Modelo CM, expediente de contratacion menor” cumplimentado segun las indicaciones
del apartado A anterior.

- Todos los presupuestos que hayan sido recibidos de terceros (como minimo tres, salvo que se haya justificado en
el formulario el motivo o motivos por los que no se dispone de tres presupuestos).

- En caso de que proceda, el certificado de exclusividad que acredita que un determinado tercero ofrece de forma
exclusiva el bien o servicio solicitado.

o
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- El correspondiente acuerdo de proteccion de datos, cuando la realizacion del pedido conlleve tratamiento de datos
personales!".

Importante. EI AIUPO solo tramitara las solicitudes de reserva de crédito que cumplan todos los requisitos de los
apartados A y B anteriores. No tramitara los formularios de solicitud que contengan informacién incompleta, ni las
solicitudes para las que no se haya entregado un presupuesto correcto.

Consulta de dudas. El IP, o el miembro de su grupo encargado de solicitar los pedidos, podré consultar a la unidad de
compras cuantas dudas le surjan en relacion a los tramites descritos en los apartados anteriores.

FASE 3.- APROBACION DEL GASTO

2 Quién aprueba el gasto del pedido? La aprobacién del gasto es la autorizacion que se da para que un determinado
pedido solicitado por un IP pueda realizarse y cargarse en su proyecto de investigacion. La aprobacién o autorizacion del
gasto la realiza el AIUPO tras realizar las comprobaciones y verificaciones que se indican a continuacion.

Verificacion de documentos. Enviados el formulario de solicitud de reserva de crédito, todos los presupuestos recibidos
de terceros y, ademas, el presupuesto seleccionado, el AIUPO analizara estos documentos para verificar que han sido
cumplimentados de forma completa y correcta.

Ademas, el AIUPO valorara también los siguientes extremos para determinar si puede o no usarse el contrato menor para
realizar la compra que se solicita:

¢ Que el tercero propuesto haya sido seleccionado cumpliéndose con las normas de seleccion de terceros.
o Que el objeto del pedido no esté regulado en un acuerdo marco en vigor.

¢ Que se cumplan los requisitos de cuantia y el requisito temporal para poder aplicar el contrato menor.

e Que el objeto del contrato no sea recurrente.

o Que el objeto del contrato no haya sido fraccionado.

¢ Que el gasto propuesto sea oportuno, es decir, que el pedido se ajuste a la necesidad planteada.

¢ Que el gasto propuesto sea elegible en el proyecto en el que se pide cargar el pedido.

¢ Que el proyecto disponga de saldo suficiente para cargar el importe total del pedido solicitado.

Respuesta del AIUPOQ. Valorado lo anterior, el AIUPO enviara al IP una respuesta a través de TIKA informando de la
autorizacion o no autorizacion de la solicitud de reserva de crédito presentada.

Subsanacidn de errores. Si el AIUPO detectase cualquier incidencia o irregularidad, informara de ello al IP para que
este pueda subsanar la incidencia detectada con el fin de que su pedido pueda ser tramitado mediante un contrato menor.
En especial:

¢ Si la solicitud no se autorizase por no estar debidamente justificada, el IP podra justificar mejor aquello que le
indique el AIUPO y volver a enviar el formulario de solicitud.

1 El acuerdo de proteccion de datos debe indicar, al menos, el objeto, la duracion, la naturaleza y la finalidad del tratamiento de los datos, el tipo de datos personales
requeridos y los derechos y las obligaciones del responsable del tratamiento de los datos. El modelo de acuerdo esta disponible en https://www.upo.es/proteccion-de-
datos/modelos/. Para adaptar este modelo a las circunstancias particulares de cada contrato menor, se deberéa pedir asistencia a la Delegacion de Proteccion de Datos
de la UPO a través del correo electrénico degel.protecciondedatos@upo.es o por via telefénica o cita presencial.
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o Sila solicitud no se autorizara porque no cumplirse los limites de cuantia que rigen el contrato menor, el IP debera
seleccionar otro tercero y cumplimentar y enviar al AIUPO un nuevo formulario.

En cualquiera de los casos, el IP debera actuar conforme a lo que le indique el AIUPO en cada caso concreto.

Si, pese a la subsanacién de incidentes, no fuera posible aplicar el contrato menor porque no se pueden cumplir los
requisitos que se exigen para su aplicacion, el IP debera buscar una forma alternativa de solicitar su pedido.

Consulta de dudas. En cualquiera de los supuestos indicados, el IP podra consultar con la unidad de compras cuantas
dudas le surjan al respecto.

Aprobacidn del gasto. Resueltas las incidencias, o si no las hubiera, el AIUPO, si nada méas lo impide, aprobaré el gasto
propuesto por el IP y le proporcionara un numero de expediente, que el IP debera conservar. En un plazo estimado de 48
horas desde la comunicacion de la autorizacién, el IP podra ver la reserva de crédito realizada consultando su proyecto
en su area personal de la UPO.

FASE 4.- ADJUDICACION DEL CONTRATO MENOR

2Quién adjudica el contrato? El AIUPO.

Adjudicacién. Aprobado el gasto por el AIUPO, el contrato menor queda adjudicado al tercero que ha sido seleccionado.

Adjudicacién reforzada. Cuando la entrega del bien o la prestacidn del servicio solicitado tenga especial complejidad o
incluya importantes condiciones de ejecucién, el AIUPO podré concretar la adjudicacion en un documento escrito aparte.

FASE 5.- REGISTRO DE LA SOLICITUD DE PEDIDO

.Quién registra la solicitud de pedido? La solicitud de pedido puede ser registrada por el IP o por la persona de su
grupo que se encargue de solicitar los pedidos.

;Cuéndo se registra? La solicitud de pedido debe registrarse una vez que el AIUPO ha autorizado el pedido y ha
proporcionado al IP el correspondiente nimero de expediente.

;.Como se registra? El IP, o el miembro de su grupo encargado de solicitar los pedidos, debera registrar una solicitud
de pedido en la aplicacion de pedidos de CABIMER, a la que se accede a través del sitio web
“http://lwww.cabimer.es/agc/index.php”. El usuario y la contrasefia de acceso seran proporcionadas por el responsable de
Sistemas de Informacion.

En el formulario de solicitud, se deben cumplimentar los siguientes datos, que deberan coincidir con los datos que
aparecen en el presupuesto que ha sido autorizado por el AIUPO:

4
L&
E
K.

o
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N

Informacion general sobre la solicitud de pedido.

DESTADO: Enviado por fax

BFecha:

mCadigo Pedido:

mSolicitane:
BN° Proyecto:
OAsunto: [cUL0313 /19: Reparatién asa puena ultra F2
DEntidad:

mNo requiere autorizacidn:

OPedido ya tramitado:

En estos campos se indicara:

- Lafechay la hora en la que se formula la solicitud.

- El cddigo de pedido asociado a la solicitud (normalmente sera generado automaticamente por la aplicacién).

- El'nombre del usuario que formula la solicitud.

- El proyecto en el que se desea cargar el pedido. Si en el momento de realizar la solicitud no se conoce el
proyecto, se indicara “No especificar’ y se debera comunicar el proyecto a la unidad de compras cuando esta
requiera dicha informacion.

- Un breve resumen del objeto de la solicitud.

- Lainstitucién UPO.

- La casilla “No requiere autorizacidn” se debera marcar solo en los siguientes casos:

a. Cuando sea el propio IP quien registre la solicitud y, por agilidad, no desee detenerse a cumplimentar la
autorizacion de la solicitud.

b. Cuando el IP haya consensuado el pedido previamente con el encargado de registrar las solicitudes y, por
agilidad, no desee detenerse posteriormente a autorizar la solicitud.

c. Cuando el IP haya acordado con el encargado de registrar las solicitudes que las solicitudes de pedido en
su grupo pueden realizarse sin su autorizacion.

- Lacasilla “Pedido ya tramitado” se debera marcar solo cuando el pedido haya sido directamente tramitado con
el tercero por el grupo sin intervencién de la unidad de compras.

Informacion sobre el tercero.

Proveedor 1

D Nombre: [FECKSERTEC SLLU. =1

Di iGn: Avda Luis de Morales n® 32, pl 3°, mod 25
e 41018_ SEVILLA 4
DO Email: hs1sanec@ro1mail.w11 |
OTeléfono:
mFAX: —
meiF:
OPresupuesto: presupuesto_42402_ 1228 docx &7

En estos campos se indicaran los siguientes datos en relacion al tercero seleccionado:

- El'nombre o denominacion social.
- Ladireccién social.
- Ladireccién de correo electrénico habilitada para realizar pedidos.

o
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- El'ndmero de teléfono.
- EL nUmero de fax.
- ELDNIosuCIF.

Seleccién del tercero. Si el tercero esta grabado en la base de datos de la aplicacion de pedidos, bastara buscarlo
y seleccionarlo en el listado desplegable que aparece al pulsar L. Si no lo estuviera, se debera dar de alta
pulsando en la opcion “Nuevo” tras pulsar 1 12, Es importante que se indiguen todos los datos identificativos del
tercero para garantizar la correcta tramitacion del pedido ante el tercero.

Presupuesto. En el campo “Presupuesto”, se debera adjuntar el presupuesto proporcionado por el tercero que ha
sido seleccionado, es decir, el presupuesto que ha sido autorizado por el AIUPO.

3. Informacién sobre el bien o servicio solicitado.

Ref. Articulo Precio Ref. Unds. Recib. Actualizar Precio
1 FIST' 2121801 | Fepalacion manets puerts ulira F2 ||:| | 34!}!.UU| | 1| p | | MO Y |
FF ] Freromans | — R —

En estos campos se indicaran los siguientes datos en relacion a cada bien o servicio solicitado (se insertaran
tantas lineas como bienes o servicios se soliciten):

- Lareferencia comercial.

- El'nombre o denominacién comercial.

- El precio unitario. Si no se indicara el precio, la unidad de compras tramitara el pedido al precio que el tercero
ofrezca el bien o servicio en el mercado el dia en el que se formalice el pedido.

- El'numero de unidades solicitadas.

- Los gastos por portes, cuando sean conocidos. Si se sabe que la entrega del pedido conlleva gastos por portes
u otros gastos analogos, se deberd indicar el precio unitario y cantidad aplicable de dichos gastos.

Seleccion del bien o servicio. Si el bien o servicio solicitado esté grabado en la base de datos de la aplicacion
de pedidos, bastara buscarlo y seleccionarlo en el listado desplegable que aparece al pulsar E21. Sino lo estuviera,
se debera dar de alta pulsando en la opcion “Nuevo” tras pulsar L. Es importante que se indiquen todos los datos
identificativos del bien o servicio para garantizar la correcta tramitacion del pedido ante el tercero.

4. Comentarios del solicitante.

OComentarios:

En este campo, se debera indicar cualquier comentario, instruccion o indicacién que se desee trasladar a la unidad
de compras para que esta considere dichas circunstancias, en la medida de lo posible, al tramitar el pedido.
Necesariamente se deberd incluir la siguiente informacion:

12| a creacion de un nuevo tercero puede realizarla directamente quien esté registrando la solicitud o la unidad de compras si esta persona se lo solicita.

T
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- Lafamilia o naturaleza econémica a la que pertenece el bien o servicio que se solicita: material inventariable,
material informatico, bien fungible, servicio o viaje.

- El'nimero de expediente proporcionado por el AIUPO.

- Laindicacién de que el pedido requiere o no autorizacion del IP.

- Laindicacion, solo cuando proceda, de que el pedido ya ha sido tramitado por el IP directamente con el tercero.

5. Informacion sobre la autorizacién de la solicitud.

DAutorizado Por: [Bareiz (&), Maric
DAutorizada/No izada el dia: [Eorzrie 0eEs

O Comentarios:

Sea registrada una solicitud por el propio IP 0 por algin miembro de su grupo, el IP tiene que autorizar todas las
solicitudes de pedidos para las que no se haya marcado previamente la casilla “No requiere autorizacion”.

Estos campos deben ser cumplimentados por el IP, que debe indicar:

- Su identificacién (nombre y apellidos).

- Lafechay lahora en que se ha realizado la autorizacién.

- Los comentarios, instrucciones o indicaciones que desee trasladar a la unidad de compras para que esta
considere dichas circunstancias, en la medida de lo posible, en la tramitacién del pedido.

Importante. La unidad de compras sélo enviara al tercero los pedidos correspondientes a solicitudes de pedido
que hayan sido autorizadas por el IP y a solicitudes para las que se haya marcado de forma procedente la opcion
“No requiere autorizacion”.

6. Informacién sobre la recepcion del pedido.

ORecibido Por: IC

DRecibido:

OComentarios:

e

| RECIEIDO | VOLVER |

Estos campos deben dejarse en blanco, ya que seran rellenados por el responsable del almacén cuando el pedido
sea recibido en CABIMER. En ese momento, el responsable del almacén indicara:

- La identificacidn (nombre y apellidos) del receptor del pedido.

- Siel pedido ha sido recibido de forma parcial o total.

- Los comentarios, indicaciones u objeciones de los que desee dejar constancia acerca de la recepcion del
pedido (por ejemplo, posibles incidencias que hayan existido en la entrega).

Finalizacion de la solicitud. Una vez registrada una solicitud de pedido:

T
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¢ Sino se ha marcado la casilla “No requiere autorizacion”, la aplicacion enviara automaticamente un email al IP
para informarle de que existe una nueva solicitud de pedido que debe autorizar. El IP debera acceder a la solicitud
y autorizarla segun lo indicado en el punto 5 anterior “Informacién sobre la autorizacién de la solicitud”.

o Sise ha marcado la casilla “No requiere autorizacién”, la-aplicacion enviara automaticamente un email al IP, solo
si el importe del pedido supera los 300 euros, para informarle de que se ha registrado una nueva solicitud, pero no
sera necesario que el IP acceda a ella para autorizarla.

Importante. La unidad de compras solo tramitara las solicitudes de pedido que contengan de forma completa toda la
informacién indicada en los puntos 1 a 6 anteriores.

Responsabilidad del IP. Es responsabilidad del IP controlar que las solicitudes de pedido realizadas con cargo a su
proyecto contengan toda la informacién indicada en los puntos 1 a 6 anteriores. Por ello, y a modo de ejemplo, un IP no
podré pedir a la unidad de compras que tramite su solicitud de pedido si previamente no ha indicado en comentarios el
nimero de expediente que le ha proporcionado el AIUPO y tampoco podra pedir que la unidad de compras le requiera
esa informacién, pues es responsabilidad del IP saber que debe proporcionar ese dato para que su pedido sea tramitado.

FASE 6.- FORMALIZACION DEL PEDIDO

£Quién formaliza el pedido? La formalizacion del pedido |a realiza de forma integra la unidad de compras.

Esta fase consiste en comunicar al tercero la orden de compra del bien o servicio solicitado para que proceda a servir el
pedido al IP que lo solicita.

El IP, o el miembro de su grupo encargado de solicitar los pedidos, pueden, en cualquier momento que lo deseen,
contactar con la unidad de compras para conocer el estado de tramitacion de un pedido. Del mismo modo, la unidad de
compras podra contactar con ellos para requerirles la informacion que fuera necesaria para tramitar su pedido de forma
correcta con el tercero.

FASE 7.- RECEPCION DEL PEDIDO

A efectos de la recepcion del pedido, se distinguen dos tipos de pedidos:

A. Pedidos entregados en el almacén de CABIMER.

Son préacticamente la totalidad de los pedidos (salvo los indicados en la letra B siguiente).

Recepcidn y reparto del pedido. Los pedidos recibidos en el almacén de CABIMER son recepcionados por el
responsable del almacén y, desde ahi, este los reparte diariamente cada mafiana a los distintos solicitantes.

Registro de entrega. Una vez que el responsable del almacen haya entregado el pedido a su solicitante, accedera a
la solicitud de pedido que registré el IP en la aplicacién de pedidos y cumplimentara la informacion relativa a la entrega
del pedido. Ademas, el responsable del almacén registrara y archivara el albaran de compra que el tercero ha
entregado junto con el pedido.

JuntadeAndalucia CSIC 'él’ (%Eﬁ

Pigina 24 de 41




| cabimer >
NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA - I [ |_| /

N\

B. Pedidos conservados en frio entregados por la tarde en CABIMER (en ausencia del responsable del almacén).

Recepcion y reparto del pedido. Estos pedidos son recepcionados en la porteria de CABIMER. El conserje
comunicaré al solicitante la recepcion del pedido. A la mayor brevedad posible tras el aviso del conserje, el solicitante,
0 alguien de su grupo, debera recoger personalmente el pedido en |a porteria y firmar el correspondiente albaran de
entrega. El solicitante, o el miembro de su grupo que recoja el pedido, debera conservar el albarén y, a la mayor
brevedad posible, debera entregarlo al responsable del almacén una vez que este vuelva a estar presente en
CABIMER.

Registro de entrega. Cuando el responsable del almacén reciba el albaran del pedido, accedera a la solicitud de
pedido que el IP registr6 en la aplicacion de pedidos y cumplimentara la informacion relativa a la entrega del pedido.
Ademas, el responsable del almacén registrara y archivara el albaran de compra que el tercero ha entregado junto
con el pedido.

FASE 8.- RECEPCION, REGISTRO Y PAGO DE LA FACTURA

1. Recepcion de la factura.

El tercero emitird una factura por el pedido que ha servido. La factura acredita la efectiva realizacion del gasto que supone
para el proyecto del IP el pedido solicitado.

El tercero debe siempre subir la factura en FACE. Si el tercero enviara la factura en papel o por correo electronico
directamente al IP, o alguien de su grupo, esta persona debera conservar la factura y entregarla a la mayor brevedad

posible a la unidad de compras.

Si no constase la factura en FACE, ni la entrega de la misma al IP 0 a la unidad de compras tras la recepcion del pedido,
pasado un tiempo prudente la unidad de compras reclamara al tercero la entrega de la factura.

2. Verificacion y reqistro de la factura recibida.

Subida la factura a FACE, la unidad de compras debera analizarla para verificar si es 0 no correcta atendiendo al pedido
solicitado. La factura seré aceptada solo cuando sea correcta. En concreto, la unidad de compras comprobaré si la factura
cumple o no los siguientes requisitos:

¢ Que indique los codigos DIR del proyecto en el que se va a cargar el gasto del pedido.

¢ Que detalle el nimero de expediente proporcionado por el AIUPO al autorizar el pedido.

¢ Que todos los datos de la factura (direccion de facturacion, cédigo y nimero de pedido y denominacion, precio y
cantidad de los bienes y/o servicios que constan) coincidan con los datos indicados en el presupuesto que fue
autorizado por el AIUPO.

Para que la unidad de compras pueda comprobar y verificar las facturas, debe disponer de ellas. Las facturas subidas en
FACE por los terceros pueden ser consultadas y descargadas por el IP a través de la web de la UPO, accediendo a su
area personal'®, En este sentido, se pueden distinguir dos posibles supuestos:

13 Las facturas se encuentran subidas, dentro del &rea personal de la UPO del IP, en el listado que se extrae del apartado “IR: Informe de Registro Administrativo de
Facturas/FACE no imputadas” dentro del proyecto de investigacion que corresponda.
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o Si el IP ha proporcionado a la unidad de compras sus claves de acceso a su area personal de la UPO, sera la
unidad de compras la que acceda periédicamente al &rea personal del IP para descargar y comprobar las facturas
que estén pendientes de tramitar. Una vez comprobadas, la unidad de compras aceptara o rechazara las facturas
segun proceda en cada caso. En este caso, el IP no debera comprobar, ni aceptar, ni rechazar ninguna factura
que encuentre pendiente de tramitar en su proyecto. Si la unidad de compras detectase cualquier incidencia en
una factura, la rechazara y solicitara al tercero que la rectifique para que la misma se ajuste a los datos reales del
pedido realizado. Resueltas las posibles incidencias, 0 sino las hubiera, la unidad de compras aceptara la factura
y registrara y archivara una copia de la misma.

o Siel IP no ha proporcionado a la unidad de compras sus claves de acceso, el IP personalmente debera acceder
periddicamente a su area personal y consultar las facturas que se encuentren pendientes de tramitar en su
proyecto. Cuando el IP detecte facturas pendientes de tramitar, debera descargarlas y enviarlas a la unidad de
compras para que esta pueda comprobarlas y verificarlas. Una vez que la unidad de compras analice las facturas,
comunicara al IP su parecer sobre las mismas y este deberd aceptarlas o rechazarlas segun las indicaciones
dadas por la unidad de compras. Si la unidad de compras detectase cualquier incidencia en una factura, pedira al
IP que la rechace y solicitara al tercero que la rectifique para que la misma se ajuste a los datos reales del pedido
realizado.

Recomendacién. Para facilitar la gestién de las facturas, se recomienda al IP proporcionar a la unidad de compras las
claves de acceso a su area personal de la UPO.

3. Pago de la factura.

Una vez aceptada una factura en el area personal del IP, el AIUPO tramitara el pago de la misma con cargo al proyecto
de investigacion indicado por el IP en la solicitud de reserva de crédito que presento.

Liquidacion de las reservas de crédito. Se pueden presentar dos posibles supuestos:

A. Liquidacién de la reserva de crédito a partir de una factura pagada. Una vez pagada una factura, se extingue
la reserva de crédito por medio de la cual se autorizd el gasto pagado. Pueden surgir dos opciones:

a) Elimporte pagado es igual al importe que se retuvo en la reserva de crédito. En este caso, todo el saldo retenido
se consumira y se restara del saldo disponible del proyecto indicado por el IP.

b) Elimporte pagado es inferior al importe gue se retuvo en la reserva de crédito. En este caso, el importe pagado
se consumira y se restara del saldo disponible del proyecto indicado por el IP y la parte sobrante del saldo
retenido no se consumird, se liberara y quedara disponible de nuevo en el proyecto indicado por el IP.

B. Liquidacién general anual de las reservas de crédito. Las reservas de crédito que no hayan sido aplicadas al
finalizar el ejercicio presupuestario el 31 de diciembre de cada afio serén eliminadas por el AIUPO de forma
automatica.

Importante. Si se hubiera eliminado una reserva de crédito que esta vinculada al pago de la factura de un pedido
ya realizado, el IP debera solicitar una nueva reserva de crédito (comenzando el procedimiento de solicitud desde
el inicio) para poder pagar esa factura. Un ejemplo seria el siguiente: dentro de un ejercicio, un IP formaliza un
pedido y, por el motivo que fuera, la factura de ese pedido se registra en FACE pasado el cierre de ese ejercicio,
por lo que la reserva de crédito que se autorizé queda autométicamente eliminada al llegar el 31 de diciembre.
Dado que la factura debe pagarse, el IP debera pedir una nueva reserva de crédito para poder abonar, con cargo
a su proyecto, esa factura pendiente.
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Il. PROCEDIMIENTO DE COMPRA PARA PEDIDOS ESPECIALES.

1. Pedidos para el consumo de servicios prestados por las UAls de CABIMER.

Concepto. Se trata de los pedidos que un IP realiza para consumir un servicio de una UAI de CABIMER.

Particularidades generales. El IP debera contactar con el responsable técnico de la UAI y solicitarle un presupuesto
para el servicio concreto que desea consumir. Cuando disponga del presupuesto, deberd solicitar la reserva de crédito al
AIUPO vy, cuando se autorice el gasto, debera pedir a la UAI que realice el servicio solicitado. Una vez solicitada la
realizacion del servicio a la UAI, el IP debera registrar la correspondiente solicitud de pedido en la aplicacion de pedidos,
tomando como base los datos que aparecen en el presupuesto aceptado que le ha emitido la UAI.

Procedimiento. El procedimiento de solicitud de estos pedidos es anélogo al procedimiento general descrito en las fases
1 a 8 del apartado | “Procedimiento de compra para pedidos generales” anterior, pero con las siguientes particularidades:

FASE 1.- SELECCION DEL TERCERO

El tercero sera siempre la Fundacién Publica Andaluza Progreso y Salud y habra que pedir presupuesto a la UAI segin
lo indicado en el procedimiento general, pero teniendo en cuenta que se puede optar por alguna de estas alternativas:

a) Pedir presupuesto a la UAI de CABIMER y a las unidades cientificas de otros centros y seleccionar el presupuesto
de CABIMER (sin justificacion si es el mas economico o justificandolo si no es el mas econdmico).

b) Solicitar presupuesto solo a la UAI de CABIMER vy justificar en el formulario de solicitud de la reserva de crédito el
motivo por el que no procede solicitar mas presupuestos (por ejemplo, porque el servicio debe realizarse en
CABIMER por ser este el centro de trabajo del IP, no teniendo sentido realizar el servicio en otro centro en el que,
por razén de la distancia, pudieran surgir obstaculos en la prestacién del servicio).

c) Solicitar certificado de exclusividad a la UAI, cuando esto sea posible.

Contenido del presupuesto. El presupuesto debe tener el mismo contenido que fue indicado en el procedimiento general
y, ademas, debera incluir necesariamente los datos identificativos del proyecto de investigacion en el que se desea cargar
el gasto del servicio de la UAI. El IP debera comunicar esta informacion a la UAI para que esta la incluya en el presupuesto.

FASES 2, 3 Y 4.- SOLICITUD DE RESERVA DE CREDITO, APROBACION DEL GASTO Y ADJUDICACION DEL
CONTRATO MENOR

Estas fases no presentan particularidades; se deben realizar siguiéndose el procedimiento general.

FASE 5.- FORMALIZACION DEL PEDIDO

La formalizacion del pedido la realiza directamente el IP o el miembro de su grupo encargado de solicitar los pedidos.
Autorizado el pedido por el AIUPO, y nunca antes, el IP, o el miembro de su grupo encargado de solicitar los pedidos,

podra solicitar al técnico de la UAI directamente (sin la mediacion de la unidad de compras) que proceda a realizar el
servicio detallado en el presupuesto seleccionado que ha sido autorizado por el AIUPO.

JuntadeAndalucia  CSIC o (%Eﬁ Pagina 27 de 41




i fﬁ ,,‘8[—._:-‘_‘,—_“{~_:_| ;[- \
NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA o IS /

N

FASE 6.- REGISTRO DE LA SOLICITUD DE PEDIDO

El IP, o la persona de su grupo encargada de solicitar los pedidos, debera registrar la solicitud de pedido inmediatamente
después de haber ordenado a la UAI la realizacion del servicio que corresponda. La solicitud de pedido se deberé registrar
segun el procedimiento general, pero teniendo en cuenta lo siguiente:

¢ En lainformacién general sobre la solicitud se debera marcar la casilla “pedido ya tramitado”.

o El tercero sera siempre la Fundacion Publica Andaluza Progreso y Salud.

e En los comentarios del solicitante se debera indicar el nimero de expediente proporcionado por el AIUPO vy la
indicacion de que el pedido ya ha sido tramitado.

FASE 7.- RECEPCION DEL PEDIDO

Registro de entrega. Al igual que ocurre en el procedimiento general, el registro de entrega no lo cumplimentara el IP en
la solicitud de pedido que ha registrado, sino que sera cumplimentado por el responsable del almacén cuando la unidad
de compras le entregue el albaran de servicio que a su vez le ha entregado a esta la UAI correspondiente.

Tramitacion del albaran. Prestado el servicio, no es necesario que el IP entregue el albaran de servicio al responsable
del almacén porque la UAI remitira una copia del mismo a la unidad de compras y esta se lo remitira al responsable del
almacén.

FASE 8.- RECEPCION, REGISTRO Y PAGO DE LA FACTURA

Al tratarse de un servicio prestado por una UAI de CABIMER, la factura sera emitida por la unidad de facturacion del
departamento de administracion de CABIMER y sera subida a FACE. Una vez emitida la factura, se le dara el mismo
tramite que a cualquier otra factura, en los mismos términos indicados en el procedimiento general, hasta conseguir que
la misma sea correctamente pagada.

Responsabilidad del IP. La unidad de compras solo tramitara las solicitudes de pedido para consumos de servicios de
las UAls de CABIMER que relinan todos los requisitos que se indican en las fases 1 a 8 anteriores. Es responsabilidad
exclusiva del IP controlar el cumplimiento de estos requisitos para que la unidad de compras pueda tramitar sus solicitudes
de pedido.

2. Pedidos solicitados al tercero directamente por el IP (oligos y secuenciaciones).

Concepto. Se trata exclusivamente de los pedidos de oligos y servicios de secuenciaciones que un IP realiza
directamente a un tercero, sin necesidad de intervenir la unidad de compras.

Particularidades generales. El IP, o el miembro de su grupo encargado de solicitar los pedidos, debera contactar
directamente con al menos tres terceros y solicitarles presupuesto para el servicio concreto que desea consumir. Cuando
se disponga de los presupuestos, se debera seleccionar uno de ellos y se debera solicitar la correspondiente reserva de
crédito al AIUPO. Cuando el AIUPO autorice el gasto, y nunca antes, se podra ordenar el pedido al tercero (el IP contactara
directamente con el tercero y le solicitara el servicio que requiere y que ha sido autorizado por el AIUPO). Una vez
ordenado el pedido al tercero, el IP, o el miembro de su grupo encargado de solicitar los pedidos, deberd inmediatamente
registrar la correspondiente solicitud de pedido en la aplicacién de pedidos.
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Procedimiento. El procedimiento de registro de estos pedidos es analogo al procedimiento general descrito en las fases
1 a 8 del apartado | “Procedimiento de compra para pedidos generales” anterior, pero con las siguientes particularidades:

FASE 1.- SELECCION DEL TERCERO

Esta fase no presenta particularidades, debe realizarse siguiéndose el procedimiento general.

Contenido del presupuesto. El presupuesto debe tener el mismo contenido que fue indicado en el procedimiento
general. El IP debera comunicar esa informacién al tercero para que este la incluya necesariamente en el presupuesto.

FASES 2, 3 Y 4.- SOLICITUD DE RESERVA DE CREDITO, APROBACION DEL GASTO Y ADJUDICACION DEL
CONTRATO MENOR

Estas fases no presentan particularidades, se realizan siguiéndose el procedimiento general.

FASE 5.- FORMALIZACION DEL PEDIDO

La formalizacion del pedido la realiza directamente el IP o el miembro de su grupo encargado de solicitar los pedidos.

Autorizado el pedido por el AIUPO, y nunca antes, el IP, o el miembro de su grupo encargado de solicitar los pedidos,
podra solicitar al tercero directamente (sin la mediacién de la unidad de compras) que proceda a realizar el servicio
presupuestado que ha sido autorizado por el AIUPO.

Contenido de la factura. Al contactar con el tercero para ordenarle el pedido, el IP, o el miembro de su grupo encargado
de solicitar los pedidos, debera siempre pedirle al tercero que incluya en la factura que emita la misma informacion y
datos de facturacién que fueron incluidos en el presupuesto y, ademas:

¢ Los datos identificativos del proyecto de investigacion en el que se desea cargar el gasto.
o Los codigos DIR del proyecto de investigacion en el que se desea cargar el gasto.
o El numero de expediente asignado por el AIUPO.

El IP debera comunicar esta informacién al tercero e indicarle expresamente que debe necesariamente incluirla en la
factura.

FASE 6.- REGISTRO DE LA SOLICITUD DE PEDIDO

El IP, o la persona de su grupo encargada de solicitar los pedidos, deberé registrar la solicitud de pedido inmediatamente
después de haber ordenado el pedido al tercero. La solicitud de pedido se debera registrar segun el procedimiento
general, pero teniendo en cuenta lo siguiente:

¢ En lainformacion general sobre la solicitud se debera marcar la casilla “pedido ya tramitado”.
o En los comentarios del solicitante se debera indicar que el pedido ya ha sido tramitado, ademas del numero de
expediente proporcionado por el AIUPO.
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FASE 7.- RECEPCION DEL PEDIDO

Tramitacion del albaran. El resultado del servicio de oligos y/o de secuenciaciones solicitado, lo recibe directamente el
IP, a quien el tercero debera entregar el correspondiente albaran. de prestacion de servicios. Tan pronto disponga de él,
el IP, o el miembro de su grupo encargado de solicitar los pedidos, debera entregar el albarén al responsable del almacén.

Registro de entrega. Al igual que ocurre en el procedimiento general, €l registro de entrega no lo cumplimentaré el IP en
la solicitud de pedido que ha registrado, sino que sera cumplimentado por el responsable del almacén tan pronto disponga
del albaran de servicio.

FASE 8.- RECEPCION, REGISTRO Y PAGO DE LA FACTURA

Esta fase no presenta particularidades; se realizara siguiéndose el procedimiento general.

Responsabilidad del IP. La unidad de compras solo tramitara las solicitudes de pedido de oligos y servicios de
secuenciaciones que retinan todos los requisitos que se indican en las fases 1 a 8 anteriores. Es responsabilidad exclusiva
del IP controlar el cumplimiento de estos requisitos para que la unidad de compras pueda tramitar estas solicitudes de
pedido.

3. Pedidos de pequeiio material informatico.

Concepto. Se consideran pequefio material informatico:

e Los teclados de ordenador.
e Los ratones de ordenador.
o Los pen drives.

e |os discos duros.

Opciones de compra. La adquisicion del pequefio material informatico puede realizarse segun el procedimiento general
descrito en el apartado | “Procedimiento de compra para pedidos generales” anterior o bien puede realizarse directamente
a través del almacén de CABIMER. La eleccion de uno u otro procedimiento depende, fundamentalmente, de dos
aspectos:

¢ De la disponibilidad que tenga el almacén del material que se solicita.

o De la agilidad con la que el IP desee realizar la compra del material. Por norma general, el procedimiento de
compra de pequefio material informatico en el almacén de CABIMER es mas agil que la compra realizada segun
el procedimiento general del apartado | anterior, ya que se omite la intermediacién del AIUPO en la gestién del
pedido.

Procedimiento. Si un IP, o algiin miembro de su grupo, deseara adquirir pequefio material informatico a través del
almacén de CABIMER, debera contactar con la unidad de compras y solicitarle a esta el material que necesite. La unidad
de compras le comunicara al IP si el material solicitado esta o no disponible en el almacén y, en caso de estarlo, le indicara
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la forma de realizar la compra. El gasto por la compra de pequefio material informatico realizada a través del almacén
de CABIMER seré cargado en la cuenta que el IP tenga abierta en el almacén de CABIMER'™.

Si el material solicitad no estuviera disponible en el almacén, el IP debera gestionar la compra segun el procedimiento
general del apartado | anterior.

4. Inscripciones a congresos, jornadas, seminarios y actividades analogas.

El [P, 0 el miembro de su grupo, que esté interesado en inscribirse en un congreso, jornada, seminario o actividad analoga
(en adelante, el interesado en la inscripcidn), debera contactar con el AIUPO vy realizar esta inscripcién segun las
indicaciones concretas que le proporcione el AIUPO en cada caso. El AIUPQO indicara cémo realizar la inscripcion y todas
las demas actuaciones necesarias que el interesado deba realizar al respecto; en especial, en relacién a la recepcién y
pago de la factura correspondiente.

Registro de la solicitud de pedido. Inmediatamente después de haberse autorizado por el AIUPO el gasto de la
inscripcion, el interesado en la inscripcidn debera registrar la correspondiente solicitud de pedido en la aplicacion de
pedidos. El registro de la solicitud se hara segun el procedimiento general previsto en el apartado | “Procedimiento de
compra para pedidos generales” anterior, pero teniendo en cuenta lo siguiente:

¢ En lainformacion general sobre la solicitud se debera marcar la casilla “pedido ya tramitado”.
o Enlos comentarios del solicitante se debera indicar que el pedido ya ha sido tramitado.

Combinacién con viajes. Si el evento en el que se ha realizado la inscripcion conllevara la realizacion de un viaje, la
inscripcién en si en el evento se realizara segun las normas indicadas en este apartado y la contratacion del viaje
(desplazamiento, hospedaje y manutencién) se debera realizar segun las normas de contratacién de los servicios de
vigjes, detalladas en el bloque quinto del presente documento.

BLOQUE QUINTO
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE VIAJES

Debido a la enorme casuistica que puede presentarse en materia de viajes, en este apartado solo se detallan las
particularidades generales que caracterizan la contratacion, por parte del personal de la UPO, de un servicio de viajes
vinculado a su actividad de investigacion y la liquidacion de los gastos ocasionados por razén del viaje realizado.

Fuentes de consulta. Para conocer el procedimiento que se debe seguir para contratar un viaje y para liquidar los gastos
derivados del mismo y todas las particularidades'y especialidades que puedan surgir en relacion a la gestion de un viaje,
se deberan consultar las siguientes fuentes:

o La Guia para la Gestién de Proyectos de Investigacion publicada por la Universidad Pablo de Olavide el 16 de
septiembre de 2019, que se adjunta como anexo |l a este documento (ver su epigrafe cuarto, sobre viajes y dietas).

4 EIIP, o el miembro de su grupo interesado, puede también, si lo desea, consultar directamente en la web del almacén de CABIMER si el material que necesita esta
disponible. En cualquier caso, consulte la disponibilidad la unidad de compras o el IP, este debera contactar con la unidad de compras siempre para que esta le indique
como realizar la compra.

15 El procedimiento para abrir y gestionar cuentas en el almacén sera indicado con detalle por la unidad de compras al IP, o al miembro de su grupo interesado, cuando
se realice una compra de pequefio material informatico a través del almacén.
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o EIAIUPO, a quien el personal de la UPO podréa consultar cuantas cuestiones surjan en relacién a la contratacion
de un viaje y a la liquidacién de los gastos.
o Elgestor del servicio de viajes del departamento de administracién de CABIMER (en adelante, el gestor de viajes).

I. CONSIDERACIONES GENERALES.

La contratacion de cualquier servicio de viaje presenta las siguientes particularidades:

o Excepcionalidad. La realizacion de viajes por parte del personal de la UPO debe ser una actividad excepcional y
puntual, que se realicen solo cuando existan causas debidamente justificadas para ello.

o Personal con derecho a indemnizacion's. Tienen derecho a realizar viajes y a percibir indemnizaciones por ello:
- El personal de la UPO que presta sus servicios en CABIMER, con independencia de cuél sea su vinculo

contractual con la UPO, sea el IP o cualquier miembro de su grupo (personal funcionarial permanente, interino,

temporal, en practicas, en formacién e incluso el personal de caracter laboral).
- El personal sin vinculo con la UPQO (personal externo) que se encuentre en alguno de estos grupos:

a. El personal externo que forme parte de un grupo de investigacion de un IP de la UPO.

b. Los investigadores pertenecientes a otras instituciones, nacionales o extranjeras, que sean invitados a un
grupo de investigacion de un IP de la UPO en el marco de una prestacion de servicios de caracter temporal,
siempre que el proyecto del IP permita el pago de gastos de viajes a invitados.

o Gastos indemnizables. Son indemnizables los gastos expresamente autorizados por el AIUPO, que podran
referirse a dietas (gastos de alojamiento y manutencion) y a gastos de viaje (gastos de transporte), ya sea en
desplazamientos realizados dentro o fuera del territorio nacional. En ninglin caso son indemnizables los gastos y
excesos no autorizados expresamente por el AIUPO.

o Importes indemnizables. El importe indemnizable sera el realmente gastado y justificado, siempre que se
encuentre dentro de unos limites de cuantia maxima establecidos. Las cuantias maximas indemnizables varian en
funcién de varios factores (que el viaje se realice dentro o fuera del territorio nacional y con o sin pernoctacién y/o
manutencion). Debido a la casuistica de cada caso, esas cuantias méximas seran indicadas para cada caso
concreto por el AIUPO.

o Gastos no indemnizables. No son indemnizables los gastos realizados fuera de la autorizacién concedida por el
AIUPO, los excesos de gastos realizados por encima de las cuantias maximas indicadas en el punto anterior y, en
general, todos aquellos gastos realizados que, por su propia naturaleza, no sean indemnizables. Los gastos
realizados que no sean indemnizables no serén cargados en el proyecto de investigacion del IP; deberan ser
sufragados por cuenta propia de la persona que realiza el viaje.

o Desplazamientos excluidos. El procedimiento aqui descrito no se aplica en la contratacion de viajes realizada
en aplicacion de una ayuda de movilidad o de cualquier otro tipo de ayuda que se conceda al personal de la UPO
con objeto expreso de subvencionar gastos de viaje, traslado, manutencién y/o alojamiento. Estas ayudas se
regiran por las normas de su propia convocatoria o de su resolucion de concesion.

o ;Ddnde se cargan los gastos indemnizables que se han justificado y pagado? En el proyecto de investigacidn
del IP que realiza el viaje o en el que indique la persona que ha viajado, previa autorizacion del [P correspondiente.

¢ ;Quién realiza el pago de los gastos? Salvo excepciones puntuales que en cada caso seran indicadas por el
AIUPO, la persona que ha viajado no tendra que realizar ninguin pago a ninguna entidad (agencia de viajes, entidad
organizadora del acto o evento), ya que todos los pagos de los gastos justificados los realiza siempre el AIUPO.

16 L as indemnizaciones por razon del servicio son los pagos compensatorios a los que tiene derecho el personal de la UPO (o el personal externo autorizado) por la
realizacion, en el desempefio de sus funciones de investigacion, de viajes.
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o Sequro médico. La persona que realice un viaje podra contratar un seguro médico bajo las indicaciones que
proporcione al respecto el AIUPO.

o Deber de colaboracién. La persona que realiza un viaje tiene la obligacién de colaborar con el AIUPO y con el
gestor de viajes del departamento de administracién de CABIMER en todas las actuaciones que estos requieran
en cualquier cuestion relacionada con el viaje realizado; en especial en la comprobacion de la veracidad de los
gastos realizados.

o Pérdida del derecho a la indemnizacion de gastos. Salvo en casos de fuerza mayor, si, tras la finalizacion del
viaje, no se presentan los justificantes originales de los gastos realizados y la demas documentacién requerida
justificativa del viaje, se perdera el derecho a la indemnizacién por los gastos no justificados y dichos gastos
deberéan ser sufragados personalmente por la persona que ha viajado.

Il. GASTOS DE VIAJE.

Concepto. Son las cantidades que se abonan por los gastos en cualquier medio de transporte, que haya sido autorizado
por el AIUPO, que se haya utilizado en la realizacion del viaje.

Gastos de viaje indemnizables. Son indemnizables los siguientes gastos de transporte:

o Billetes de avién, tren (convencional o de alta velocidad), autobus y trasporte maritimo. Con caracter general, y
como primera opcién, los desplazamientos deberan realizarse en estos medios publicos de transporte y siempre
en clase turista (no se admiten billetes de primera clase, de clase preferente o equivalente).

Son indemnizables como gastos de viaje, siempre que estén autorizados por el AIUPO y se justifiquen mediante
el recibo o facturas correspondientes:

- Elvisado y las tasas de entrada y salida en algunos paises.

- Las vacunas que se exijan para la entrada a determinados paises.

- El equipaje adicional, solo si consiste en material necesario para cumplir los fines del desplazamiento.

- Los gastos y penalizaciones ocasionados por cambios y anulaciones ajenos a la voluntad de la persona que
viaja. No son indemnizables los gastos por cambios de billetes (cambio de hora, dia 0 asiento) por voluntad de
la persona que viaja, salvo que exista una justificacion debida para ello.

o Vehiculo particular. El uso de vehiculo particular para realizar un desplazamiento es excepcional. Solo se podra
recurrir a este medio de transporte cuando su uso esté debidamente justificado y cuando, ademas, sea la
alternativa de transporte mas economica. Si el desplazamiento se realizara en vehiculo particular:

- Se debera proporcionar al AIUPO el numero de la matricula, la marca y el modelo del vehiculo y el itinerario
seguido, concretando los kilometros realizados.

- El permiso de circulacién del vehiculo debe constar a nombre de la persona que ha viajado si el vehiculo fuera
suyo. Si el vehiculo fuera de otra persona, la persona que viaja debera aportar al AIUPO la autorizacion de uso
del vehiculo emitida por su titular.

o Vehiculo de alquiler. Su uso para realizar desplazamientos es absolutamente excepcional. Solo puede recurrirse
a este medio de transporte cuando el desplazamiento no pueda realizarse en otro medio publico de transporte ni
en vehiculo particular.

Si se utilizara un vehiculo de alquiler, se debera indicar al AIUPO el itinerario seguido y los kildmetros realizados,
asi como toda la documentacion que acredite la contratacion del alquiler.
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o Taxi. Por norma general, los gastos de taxi no son indemnizables. Solo se indemnizaran estos gastos para los
trayectos realizados desde el punto de origen de un viaje hasta una estacién, puerto o aeropuerto, para los
trayectos comprendidos entre estaciones, puertos o aeropuertos y para los trayectos realizados desde estos
lugares hasta el punto de destino y exclusivamente si no existen medios de transporte publico mas econoémicos
que puedan usarse en lugar del taxi.

e Otros medios. Son indemnizables los gastos de medios publicos de transporte, como el tren de cercanias, el
autobus urbano, el metro o el tranvia, que se utilicen para realizar desplazamientos en el lugar de destino.

Justificacion de los gastos. La persona que realiza el viaje debera conservar, para su posterior aportacion al AIUPO y
al gestor de viajes, en su caso, el original de los siguientes documentos:

o Si el desplazamiento se realiza en avién, tren, autobus o trasporte maritimo:
- Sino se usan billetes electrénicos: el billete o tarjeta de embarque fisica, segun el caso.
- Sise usan billetes electronicos, se debera aportar alguno de estos documentos:
a. Una certificacién de la empresa de transporte que acredite el precio del billete, el itinerario y la fecha del
transporte y, ademas, la tarjeta de embarque.
b. Ellocalizador donde aparezca el itinerario y el precio del viaje, o la factura en su caso, y, ademas, la tarjeta
de embarque.
o Si el desplazamiento se realiza en vehiculo particular o de alquiler: justificante de los gastos de peajes y de garaje
o aparcamiento del vehiculo (ticket de parking).
o Si el desplazamiento se realiza en taxi: el recibo del taxi, que ha de indicar el itinerario, la fecha y el importe.
o Si el desplazamiento se realiza en otros medios: los billetes de los medios utilizados (tren de cercanias, autobus
urbano, metro, tranvia).

|. GASTOS DE DIETAS.

Concepto. Son las cantidades que se abonan por los gastos de manutencién y alojamiento, que hayan sido autorizados
por el AIUPO, que se hayan consumido durante la realizacion del viaje.

Los gastos de dietas incluyen los gastos de desayuno y alojamiento, salvo que la persona que viaja renuncie
expresamente a ellos o salvo si estos gastos son sufragados por otra entidad (por ejemplo, por la entidad organizadora
del evento al que se asiste). Los gastos de minibar u otros de tipo extra no son indemnizables en ninguin caso.

Periodo indemnizable. El periodo indemnizable!” abarca, cdmo maximo, desde el dia antes de iniciarse el evento al que
se asiste y hasta el dia posterior a finalizar el evento. Por ello, la persona que viaja debera ajustar el inicio v la finalizacién
del viaje a la fecha de inicio y a la de finalizacion del acto o evento al que asiste. Si la persona que viaja desea que el
desplazamiento de ida se realice antes del dia anterior al inicio del evento y/o que el desplazamiento de regreso se realice
después del dia posterior al de finalizacién del evento, debera solicitarlo de forma justificada al AIUPO y, en este caso,
se sufragaran los gastos de transporte, pero en ningln caso las dietas habidas fuera del periodo indemnizable.

Excepcién al periodo indemnizable. De manera excepcional, el AIUPO podra aceptar la indemnizacién de dietas fuera
del periodo indemnizable cuando el viaje deba anticiparse o prolongarse més alla de este periodo por la existencia de un

17 El periodo indemnizable son todos los dias durante los cuales la persona que viaja tiene derecho a que se le indemnicen los gastos de alojamiento y manutencion
en los que ha incurrido con ocasion del viaje realizado.
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motivo justificado que esté relacionado con el desarrollo del proyecto. Si existiera, este motivo debera acreditarse y
justificarse debidamente ante el AIUPO y este decidira si autoriza o no la extension del periodo indemnizable atendiendo
a las circunstancias especificas de cada caso concreto.

Justificacion de los gastos. La persona que realiza el viaje debera conservar, para su posterior aportacion al AIUPO y
al gestor de viajes, en su caso, el original de los siguientes documentos:

o Para acreditar los gastos de alojamiento: la factura original del alojamiento que especifique el precio del alojamiento
diario por habitacién, el nimero de personas que han ocupado la misma y, en su caso, el gasto de desayuno.

o Los gastos de manutencidn no requieren justificacion documental, salvo la cena autorizada del dia de regreso, de
la cual se conservara justificante del precio de la misma.

Il. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE VIAJES

1. Procedimiento general.

Responsabilidad del IP. Es responsabilidad exclusiva del IP controlar el cumplimiento de los requisitos detallados en las
fases siguientes para que el AIUPO tramite su solicitud de contratacion de un viaje.

La contratacion de viajes debe realizarla el IP, o el miembro de su grupo interesado en realizar el viaje, bajo las expresas
indicaciones del AIUPO y, en su caso, del gestor viajes. El procedimiento para realizar la contratacién de un viaje sigue
las siguientes fases’®:

FASE 1.- SELECCION DEL TERCERO

2Quién selecciona el tercero? El tercero lo selecciona el investigador que esté interesado en realizar un viaje, ya sea
un IP o algun miembro de su grupo, y siempre bajo las indicaciones que dé al respecto el AIUPO y, en su caso, el gestor
de viajes.

:Como se selecciona el tercero? La contratacion de viajes esta regulada en la UPO por un acuerdo marco. Por ello, el
tercero debe seleccionarse en la forma que indique el acuerdo marco que esté en vigor. En cada caso concreto, el AIUPO
Yy, €n su caso, el gestor de viajes, indicaran a la persona interesada en viajar la forma en que se debe seleccionar el
tercero. No seran indemnizables los gastos de facturas emitidas por agencias de viajes o por cualquier otro tipo de
empresa que no sea una de las agencias que se encuentran contempladas en el acuerdo marco que resulte de aplicacion.

Solicitud de presupuestos. La solicitud de presupuestos, en caso de que proceda, la puede realizar la propia persona
interesada en viajar o el gestor de viajes si asi se le pide.

Contenido del presupuesto. Cuando proceda la solicitud de presupuestos, para que sean aceptados por el AIUPO, cada
uno de los presupuestos que se reciba debera contener necesariamente la siguiente informacién:

18 Téngase en cuenta que en la contratacion de un viaje no es necesario registrar una solicitud de pedido en la aplicacion de pedidos.
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1. Los datos de facturacion de CABIMER - UPO:

CABIMER - UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE
Avenida Américo Vespucio numero 24

Parque Cientifico y Tecnolégico Cartuja

41092 - Sevilla

CIF: Q9150016E

2. Elnombre del tercero y su DNI o CIF.

3. Laidentificacion completa, detallada y clara del servicio solicitado. El presupuesto debe contener de forma clara y
detallada en qué consiste el servicio de viaje que se presupuesta. No se aceptaran los presupuestos que
contengan una descripcién genérica del servicio y, en general, cualquier descripcion general que no permita
conocer claramente en qué consiste el servicio de viaje que se presupuesta.

4. El precio unitario neto del servicio solicitado. Si en un mismo presupuesto se contempla méas de un servicio, debera
aparecer de forma individualizada el precio unitario neto de cada uno de los servicios solicitados.

5. Eltipo de IVA aplicable y la cuota de IVA a pagar.

6. Elimporte total del presupuesto.

FASE 2.- SOLICITUD DE RESERVA DE CREDITO

La persona interesada en realizar un viaje debera solicitar al AIUPO, con cargo al proyecto del IP que corresponda, la
correspondiente reserva de crédito. Esta solicitud debe realizarse segun el procedimiento general de solicitud de reservas
de crédito®, pero teniendo en cuenta las siguientes particularidades:

o Solicitud. Se debe solicitar la reserva de crédito igual que para cualquier otro pedido, pero indicando que el objeto
de la autorizacion es un viaje (una comision de servicios o permiso). No es necesario solicitar la reserva de crédito
cuando el importe del servicio sea de hasta 500 euros y el proyecto en el que se desee cargar los gastos no se
deba justificar externamente (se justifican, entre otros, los proyectos del Plan Nacional, del Instituto de Salud Carlos
[1l, del Plan Andaluz y los Proyectos Europeos).

o Plazo de presentacion. La reserva de crédito debe solicitarse con suficiente antelacion, de manera que el AIUPO
pueda disponer de tiempo suficiente para autorizar el gasto de forma anterior a la fecha de inicio del viaje.

o Justificacién de la actividad a realizar. En la solicitud de reserva de crédito, en el campo “Especificar motivo”,
se debera detallar la actividad a realizar en el viaje y su vinculacién con el proyecto de investigacidn en el que se
desea cargar los gastos.

¢ Indicacién de gastos y medios de transporte. En la solicitud de reserva de crédito, se deberan consignar
expresamente todos los gastos a liquidar que se solicitan (transporte, alojamiento, manutencion) para que el
AIUPO pueda valorar si se trata o no de gastos elegibles. Se deberan especificar claramente todos los medios de
transporte que se prevean utilizar, aunque posteriormente no se haga uso de alguno de ellos.

o Personal externo. El personal externo a la UPO a quien le pudiera corresponder indemnizacion de gastos de viaje
(porque forme parte del grupo de un IP de la UPO o porque el proyecto en el que se desea cargar los gastos
permite el pago de gastos de viajes a invitados), debera solicitar autorizacion para el viaje en su centro de origen

19 El procedimiento general de solicitud de reservas de crédito se detalla en la fase 2 del apartado | “Procedimiento general de compra para pedidos generales” del
bloque cuarto del presente documento.
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y aportar esa autorizacion al AIUPO junto con un informe explicativo de la actividad a realizar y su vinculacién con
el proyecto de investigacion en el que se desea cargar los gastos.

FASE 3.- APROBACION DEL GASTO

Respuesta del AIUPO. El AIUPO valorara la solicitud de reserva de crédito presentada y enviara al solicitante una
respuesta informando de la autorizacion o no de la solicitud.

Subsanacion de errores. Si el AIUPO detectase cualquier incidencia o irregularidad, informara de ello al solicitante para
que este pueda subsanar la incidencia detectada. El solicitante podra consultar con el gestor de viajes las dudas o
cuestiones que le surjan en la subsanacion de estos posibles incidentes.

Aprobacién del gasto. Valorada la solicitud y resueltas las posibles incidencias, o si no las hubiera, el AIUPO autorizara
la reserva de crédito si nada mas lo impide.

FASE 4.- FORMALIZACION DEL PEDIDO

Aprobado el gasto por el AIUPO y autorizada la reserva de crédito, el interesado en realizar el viaje debera realizar el
correspondiente pedido a la agencia de viajes accediendo a “UPO Compra” y cumplimentando todos los datos que se
solicitan hasta formalizar el pedido.

Cualquier duda que surja en relacion a la formalizacion del pedido podra ser consultada con el AIUPO o, en su caso, con
el gestor de viajes.

FASE 5.- LIQUIDACION Y PAGO DE GASTOS

Liquidacion de gastos. Una vez finalizado el viaje, la persona que ha realizado el viaje debera presentar en el AIUPO la
liquidacion de todos los gastos realizados en el viaje. Para ello, debera aportar al AIUPO todas las facturas vinculadas a
los gastos del viaje (incluyendo la factura de la agencia de viajes) y todos los deméas documentos acreditativos de gastos
que en cada caso procedan.

Todos los documentos aportados deben ser originales y deben ser aportados al AIUPO en bloque de una sola vez. El
AIUPO comprobara toda la documentacion aportada y procedera a pagar todos los gastos que estén debidamente
justificados y que puedan ser objeto de indemnizacion segun las normas detalladas en los apartados anteriores.

Documentacién adicional. Ademas de toda la decumentacion justificativa de los gastos realizados durante el viaje, la
persona que ha viajado deberd aportar al AIUPO los siguientes documentos, en los casos en que proceda cada uno:

o Lafactura de inscripcién en el acto o evento al que se ha asistido.

e El acta, la convocatoria o el orden del dia del acto o evento.

o El certificado de asistencia al acto o evento, que debera indicar la fecha de celebracion del evento y su duracién.

o El permiso de circulacidn del vehiculo particular en el que se hubiera realizado el desplazamiento, si el titular del
vehiculo fuera la persona que ha viajado, o la autorizacién de uso del vehiculo emitida por su titular, si el vehiculo
no perteneciera a la persona que ha viajado.

o En el caso de estancias de larga duracién (mas de 15 dias), el certificado de estancia expedido por el centro de
destino con indicacion de la fecha de inicio y fin de la estancia.
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Gastos de personal externo. Para solicitar el reintegro de los gastos de viajes correspondientes al personal externo a
la UPO, se debera cumplimentar y enviar al AIUPO la Nota de Gastos para Proyectos de Investigacién (modelo 05), que
se encuentra disponible en la web de la UPO.

2. Caso especial: viajes financiados por organismos externos.

Para realizar un viaje, dentro o fuera del territorio nacional, que esté financiado por un organismo externo a la UPO (por
ejemplo, reuniones, actos o eventos cuya asistencia es financiada por el organizador del acto), cuyos gastos no se cargan
por tanto en el proyecto de investigacidn de un IP de la UPQO, se debera contactar con el AIUPO para que este indique en
cada caso concreto cdmo se debe proceder.

BLOQUE SEXTO
GESTION DE TRAMITES ADUANEROS EN IMPORTACIONES DE MATERIAL BIOLOGICO

|. CONSIDERACIONES GENERALES.

Concepto. La gestidn de trdmites aduaneros es el conjunto de tramites que deben realizarse en la aduana para conseguir
que pase por ella y entre en territorio nacional un envio de muestras biologicas que ha sido expedido hacia CABIMER
desde un pais no miembro de la Unién Europea (UE).

Ambito de aplicacion. La gestion aduanera solo se tramita cuando se dan conjuntamente los siguientes dos requisitos:

o El objeto del envio son muestras biologicas, ya sean de origen humano, animal o sintético.

o El origen del envio es un pais no miembro de la UE. Dentro de los paises miembros de la Unién Europea existe
libre circulacién de mercancias, por lo que los envios de muestras biologicas expedidos hacia CABIMER desde un
pais miembro de la UE no pasan por la aduana.

;Quién realiza los tramites aduaneros? La gestion de los tramites aduaneros es realizada en la aduana de forma
presencial por la empresa de transporte que corresponda a partir de la documentacién que le remita la unidad de compras
de CABIMER2,

;Quién debe cumplimentar y firmar los documentos requeridos para el despacho de aduana? La unidad de
compras preparara todos los documentos que se requieren para el despacho de aduana y los remitira al investigador
destinatario del envio para que los cumplimente y los firme. Esta persona puede ser el IP o el miembro de su grupo que
sea destinatario del envio de las muestras?.

Firma de documentos. Todos los documentos relacionados con la gestién de los tramites aduaneros que deba firmar el
investigador destinatario, cuando la unidad de compras se lo requiera, deberan ser firmados con firma electrénica o digital,
ya que la inspeccion de aduanas no acepta documentos firmados de forma manual.

Apoyo de la unidad de compras. La unidad de compras indicard en todo momento al investigador destinatario los
tramites que debe realizar para gestionar el despacho de aduana. La unidad de compras preparara toda la documentacién

2 Fedex tramita la gestion aduanera cuando las muestras son de origen animal o de origen sintético y Trafertir la tramita cuando las muestras son de origen humano.
2! Para evitar reiteraciones, se dira “el investigador destinatario” para hacer referencia al IP o al miembro de su grupo de investigacion que es destinatario del envio de
muestras bioldgicas.
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necesaria en cada caso e indicara al investigador destinatario cuales son los documentos que debe cumplimentar y firmar
y el modo en que debe hacerlo.

Il. PROCEDIMIENTO.

Cuando un envio de muestras biolégicas procede de un pais no miembro de la UE, lo normal es que al llegar a la aduana
quede retenido y haya que realizar los oportunos tramites aduaneros para conseguir que el envio pase por la aduana y
pueda ser transportado hasta CABIMERZ,

Comunicacién del investigador destinatario. Para realizar los tramites aduaneros, la unidad de compras debe conocer
la existencia de un envio de muestras biologicas hacia CABIMER expedido desde un pais no miembro de la UE. Por ello,
tan pronto sepa que se le ha expedido un envio de muestras desde un pais ajeno a la UE, el investigador destinatario
deberd comunicarlo por correo electronico a la unidad de compras, debiendo indicar en ese correo la siguiente
informacién:

o Laentidad o institucion que expide el envio.

o El pais origen desde el cual se expide el envio.

¢ La naturaleza de la muestra (origen animal, humano o sintético) y el tipo concreto de muestra que es.

o El nimero de seguimiento del envio. Esta informacion debe tenerla la entidad que expide el envio. Tan pronto
sepa que se le ha expedido un envio, el investigador destinatario debera contactar con la entidad emisora para
pedirle que le indique el nimero de seguimiento del envio para poder comunicarselo a la unidad de compras.

A partir de esta comunicacion del investigador destinatario, la unidad de compras comenzara a gestionar los tramites
aduaneros con la empresa de transporte, preparando toda la documentacidn que se le debera proporcionar y solicitando
al investigador destinatario que cumplimente y firme todos los documentos que en cada caso sean necesarios para
realizar esos tramites. La unidad de compras indicara en todo momento al investigador destinatario los documentos que
debe preparar, firmar y entregar de vuelta a la unidad de compras para tramitar la gestion aduanera.

Tipos de tramites. Los trdmites aduaneros son diferentes dependiendo de si el tipo de muestra objeto del envio es de
origen animal, humano o sintético. En todos los casos, el procedimiento consiste en el envio a la empresa de transporte
de una serie de documentos que deben ser cumplimentados y firmados por el investigador destinatario bajo las
indicaciones de la unidad de compras. Lo que varia de un tramite a otro son los documentos concretos que deben
aportarse.

En general, se distinguen los siguientes tramites:

1. Envio de muestras bioldgicas de origen animal.

o Procedimiento simplificado. Se aplica solo cuando las muestras de origen animal son una de las siguientes: a)
anticuerpos (mono o policlonales) de animales de laboratorio, b) tejidos de animales de laboratorio, c) acido
desoxirribonucleido (ADN) o acido ribonucleico (ARM), d) lineas celulares, hibridomas o cultivos celulares de
animales de laboratorio o €) fijaciones de tejidos o células en giemsa u otra tincién similar. Para gestionar el tramite

22 Hay veces en que el envio de muestras no queda retenido en la aduana y pasa directamente por ella sin necesidad de ningun tramite, pero lo normal y mas habitual
es que el envio sea retenido y haya que realizar los tramites aduaneros oportunos.
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de aduanas en este caso, el investigador destinatario debera preparar la documentacién que le indique en cada
caso concreto la unidad de compras.

o Procedimiento general. Se aplica solo cuando las muestras de origen animal son distintas de las incluidas en el
procedimiento simplificado. En este caso, para gestionar el tramite de aduanas, el investigador destinatario debera
preparar la documentacion que le indique en cada caso concreto la unidad de compras. La particularidad mas
significativa que tiene este tramite es que se debera solicitar al Ministerio de Agricultura autorizacion para el paso
por la aduana del envio.

Los envios de muestras de origen animal son transportados desde el lugar de origen hasta CABIMER por el
transportista Fedex. Ademas, en este caso, Fedex se encarga también de realizar la gestion aduanera de forma
presencial en la aduana a partir de la documentacion que le remite la unidad de compras.

2. Envio de muestras biolégicas de origen humano.

En este caso, para tramitar la gestion aduanera, el investigador destinatario deberé preparar la documentacion que le
indique en cada caso concreto la unidad de compras. La particularidad mas significativa que presenta este tramite es
que se debera solicitar al Ministerio de Sanidad autorizacion para el paso por la aduana del envio.

Los envios de muestras de origen humano son transportados desde el lugar de origen hasta la aduana por Fedex. En
la aduana, la empresa Trafertir se encarga de realizar la gestion aduanera de forma presencial a partir de la
documentacion que le remite la unidad de compras y, gestionados los tramites aduaneros, Fedex retoma el envio y
transporta las muestras desde la aduana hasta CABIMER.

3. Envio de muestras bioldgicas de origen sintético.

Para tramitar la gestion aduanera en este caso, el investigador destinatario debera preparar la documentacién que le
indique en cada caso concreto la unidad de compras, no siendo necesario pedir autorizacion a ningun Ministerio para
el paso por la aduana del envio.

Aligual que ocurre con los envios de muestras de origen animal, los envios de muestras sintéticas son transportados
desde el lugar de origen hasta CABIMER por Fedex y es Fedex quien realiza la gestion aduanera de forma presencial
en la aduana a partir de la documentacién que le remite la unidad de compras.

Independientemente del tipo de muestra, el despacho de aduanas genera siempre un coste que debe pagarse. En cada
caso, la unidad de compras indicara al investigador destinatario la forma de proceder al respecto. Si al investigador
destinatario le llegara la factura de gastos de aduanas, debera entregarla a la unidad de compras a la mayor brevedad
posible para que esta la tramite.
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DIRECTORIO DE CONTACTOS

Para la gestion de los distintos tramites que se detallan en el presente documento, los datos de contacto de los distintos
profesionales del departamento de administracién de CABIMER son los siguientes:

DIRECTORIO DE CONTACTOS (1)

GERENCIA
PILAR CEBOLLA RAMIREZ | 95 446 7823 - (7823) | pilar.cebolla@cabimer.es
RECURSOS HUMANOS
IRENE GONZALEZ ROQUETTE | 95 446 7969 - (7969) | irene.gonzalez@cabimer.es

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

ADMINISTRACION | ) | administracion@cabimer.es

UNIDAD DE COMPRAS

FRANCISCO DORANTES TEJERO 95 446 8206 - (8206) francisco.dorantes@cabimer.es

LUCAS GARCIA RINCON (2168) lucas.garcia@cabimer.es
ESPERANZA MUNOZ JIMENEZ (2168) esperanza.munoz@cabimer.es
ALMACEN
JENNIFER CHIGUANO RIVERA 35446 7137 - (7137) iennifer.chiguano@cabimer.es

GESTION GENERAL DE PROYECTOS
©)
GESTION DE FACTURAS
CONTROL DE RECEPCION Y RECLAMACION DE FACTURAS NO RECIBIDAS
MARIBEL TOVARUELA GARRIDO 95 446 7137 - (7137) maria.tovaruela@cabimer.es

INMACULADA UCLES DEL PINO 95 446 7275 - (7275) inmaculada.ucles@cabimer.es
GESTION DE INCIDENCIAS EN FACTURAS
ESPERANZA MUNOZ JIMENEZ | (2168) | esperanza.munoz@cabimer.es
GESTION DE PAGO DE FACTURAS (4)
INMACULADA UCLES DEL PINO | 95 446 7275 - (7275) | inmaculada.ucles@cabimer.es

GESTION DE VIAJES
AlUPO

NOTAS:

(1) Dentro de las casillas de nimeros de teléfono, los cuatro digitos que aparecen entre paréntesis son los digitos que deben marcarse para hacer la llamada de
forma interna en CABIMER (desde un ntimero de teléfono de CABIMER).

Se contactara con el profesional que corresponda en funcion de la materia sobre la que trate la consulta que se desea realizar.

Cada IP tiene asignado su propio gestor de proyectos.

El pago de facturas es gestionado por Inmaculada Uclés del Pino en coordinacion con el AIUPO.
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ANEXO 1
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DE CONTRATACION MENOR
(MODELO CM)



UNIVERSIDAD i

> EXPEDIENTE DE CONTRATACION MENOR MODELO

D
(INFORME DEL ORGANO DE CONTRATACION) CM

S E V I L L A
AREA DE INVESTIGACION

TESORERIA ¥ PAGADURIA

N2 EXPEDIENTE

(A rellenar por la Administracion)

Por Resolucion Rectoral de 22 de mayo de 2019 de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, por la que se delega
la competencia en materia de contratacidon administrativa menor en los titulares de determinados centros de gasto
de la Universidad Pablo de Olavide configurados como Unidades funcionales, por Acuerdo del Consejo de Gobierno
de esta universidad de 11 de abril de 2019 y asi como se determina su vinculacion como encargado del tratamiento
de datos personales, cuando el contrato menor lo requiera.

PROYECTO DE INVESTIGACION

ORGANICA (Organo Proponente - ej. 00.00.00.00.00)

NOMBRE DEL PROYECTQ (Unidad Funcional)

DATOS DEL CONTRATO

OBJETO DEL CONTRATO (Descripcion del Servicio/Suministro que se adquiera)

ORGANO DE CONTRATACION (Investigacion Principal)

ADJUDICATARIQ (EmPresa)

IMPORTE DEL CONTRATO | IMPORTE NETO

IMPORTE IVA

IMPORTE TOTAL

TIPO DE MONEDA (&) EURO)

MOTIVACION / JUSTIFICACION DE LAS NECESIDAD DEL CONTRATO (Art. 118.,1)

(Vinculacion del Gasto con el Proyecto)

MOTIVACION, EN SU CASO, DE NO DISPONER, AL MENOS, DE 3 OFERTAS

*Este campo se deberd cumplimentar siempre que no se hayan presentado, al menos, tres ofertas para la adjudicacion. La motivacion debe justificar
obligatoriamente la dificultad, el impedimento o el obstaculo para cubrir de forma inmediata las necesidades que en cada caso motiven el contrato menor, o
bien, acreditar la exclusividad del suministro.



MOTIVACION/JUSTIFICACION DE LA OFERTA ELEGIDA

*Cumplimentar en el caso que no sea la mas econdémica

MOTIVACION/JUSTIFICACION DEL PROCEDIMIENO ELEGIDO

Al no disponer la Universidad Pablo de Olavide de los medios para suministrar el objeto del presente contrato, y siendo
necesarios para realizar el trabajo, se considera adecuado promover la contratacidon de una empresa externa que permita
conseguir el fin u objeto perseguido.

NO ALTERACION DEL OBJETO DEL CONTRATO (Art. 118.3)

Este 6rgano de contratacidon declara que no se estd alterando el objeto de este contrato para evitar la aplicacién de las reglas
generales de contratacidn, asi como que en el ejercicio corriente e incluyendo este contrato menor, el proveedor adjudicatario
no ha suscrito con este Organo de Contratacidn otros contratos menores que individual o conjuntamente superan el umbral
econdmico establecido legalmente para este tipo de contrato.

FORMA DE CERTIFICACION DE LA PRESTACION O SU RECEPCION Y LA FORMA DE PAGO DEL MISMO

La entrega se realiza tras la adjudicacién de este contrato menor.

El pago se realizarda mediante transferencia bancaria.

ESTE ORGANO DE CONTRATACION RESUELVE

e Aprobar el Expediente de Contratacion Menor
e Aprobar el gasto del contrato menor

e Adjudicar el contrato menor al proveedor indicado considerando su oferta la mas favorable en términos de
relacion calidad — precio.

e Autorizar al personal de administracion de la Universidad Pablo de Olavide, a completar este informe con
el nimero de expediente asignado donde consta ademas el tipo de contrato, el tipo de pago y la aplicacién
presupuestaria.

FECHA DE ADJUDICACION En Sevilla, a

Ve B2 del Responsable de la Unidad Funcional D. / Diia.

(Firmado por el Responsable de la Unidad Funcional por Delegacion
de Competencias del Rector de la Universidad Pablo de Olavide. -
Resolucion de 22 de mayo de 2019. BOJA n.2 100 de 28 de mayo de
2019)

Documentos a adjuntar en TIKA junto a este MODELO CM:

e Al menos, tres presupuestos del suministro o servicio que desea adquirir o certificado de exclusividad firmado por la empresa.

e  Adjuntar, si procede, el acuerdo de proteccién de datos. Descarga de modelos en el siguiente enlace. Para la adaptacion de este
modelo de contrato orientativo a las circunstancias particulares de cada contratacion se debera acudir a la asistencia de la Delegada
de Proteccion de Datos, correo electronico: deleg.protecciondedatos@upo.es.



https://www.upo.es/proteccion-de-datos/modelos/
mailto:deleg.protecciondedatos@upo.es
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INTRODUCCION.

Esta guia proporciona informacion sobre aspectos fundamentales que debe conocer
el personal investigador responsable o gestor de proyectos de investigacion en la
UPO. Sera completada, cuando proceda, con instrucciones particulares para cada
convocatoria de proyectos.

La guia se refiere a proyectos sujetos a subvenciones y justificacion (proyectos de
investigacion, infraestructura y equipamiento cientifico, acciones complementarias,
actividades de caracter cientifico y técnico, etc.). La gestidon de los Contratos de 1+D
(art. 83 LOU), comparte muchos de los aspectos aqui tratados. También se
recomienda recabar asesoramiento especifico de la Oficina Técnica de la UPO en el
caso de proyectos Internacionales, aunque se recogen aqui los aspectos
fundamentales.

En aras de agilizar la redaccion del documento, nos referiremos al personal
investigador responsable del proyecto como IP.

La financiacion de las actividades de |+D+| estd sujeta a normas generales de la
administracion publica y normas especificas de cada convocatoria y organismo
financiador. La justificacion de estas subvenciones es en ocasiones compleja y las
auditorias que realizan los distintos drganos de control (Gobierno Central, Junta de
Andalucia, Fondos FEDER, Unidn Europea, etc.) inciden sobre aspectos de los que no
siempre es consciente el personal investigador, y que vienen resultando en el
reintegro de gastos considerados no elegibles o no justificados, que resultan muy
gravosos para la economia de la UPO.

Desde este Vicerrectorado pretendemos conseguir justificaciones eficientes con
procedimientos de gestidon lo mas simplificados posibles, asi como con acciones de
formacidn y orientacion como la que representa esta guia.

CUESTIONES PREVIAS A LA EJECUCION DEL PROYECTO Y EL IVA.

Publicada la resolucion definitiva de concesidén y aceptada la financiacién por el IP,
éste podra, bien esperar a que se produzca el ingreso en la cuenta de la Universidad
para comenzar a ejecutar el proyecto, o bien solicitar un adelanto de la subvencién a
la Gerencia por el importe de la primera anualidad. Si la resolucién de concesiéon
obliga a la Universidad a efectuar el adelanto de la subvencidn, éste sera solicitado
de oficio por el Area de Investigacion a la Gerencia.

Los adelantos de proyectos que no tengan el caracter de subvencién y cuyo marco
juridico sea la celebracién de un contrato que permita acordar un ingreso a la firma
del mismo para el comienzo de la ejecucion del proyecto, estardan condicionados a
disponibilidades presupuestarias. En todo caso tendrdn caracter preferente los
adelantos que impliquen contratacion de personal.

Para solicitar un adelanto de crédito deberd realizar una peticién al Area de
Investigacion a través de la aplicacion TIKA eligiendo la cola “ejecucion econdmica de
proyectos” adjuntado un escrito que motive la cuantia que solicita.

Una vez recibido el ingreso o el adelanto concedido por la Gerencia se asignara un
numero de organica y se activara el “centro de coste” en los servicios on-line del IP.

En el caso de preverse la imposibilidad de ejecucidén econémica total del proyecto,
debera solicitar una reduccion del presupuesto, o bien renunciar a la totalidad de la
ayuda. Tenga en cuenta que la ley de subvenciones obliga a reintegrar el 100% de la
ayuda concedida si no se ejecuta y justifica al menos un 50% del importe, IVA
excluido.

Incluso si el proyecto se ejecuta econdmicamente en su totalidad, se debe tener
presente que se deben cubrir los objetivos cientificos reflejados en la memoria de
solicitud del proyecto. Un informe cientifico-técnico desfavorable del organismo
financiador puede redundar en el reintegro total de la ayuda. Es imprescindible que
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tanto los informes anuales como el informe final reflejen de forma concisa el grado
de ejecucion de los objetivos propuestos, las dificultades encontradas, las altas y
bajas de personal investigador y la informacidn relevante para la justificacién de la
actividad realizada.

En relacion al IVA, serd imputado a cada proyecto el importe del mismo no
recuperado por la Universidad por cada uno de los gastos efectuados con cargo al
proyecto.

1) Solo podran imputarse a un proyecto facturas con fecha comprendida dentro del
periodo de ejecucion del proyecto.

2) Los gastos que se imputen al proyecto deberan realizarse dentro del periodo de
ejecucion del mismo, no siendo elegibles gastos de actividades a realizar fuera de
dicho plazo, aunque fueran tramitados o facturados durante el mismo.

3) Los gastos no podran superar los importes concedidos en las distintas partidas del
proyecto y se adecuaran a los conceptos presupuestados en la solicitud y la
distribucion de gastos establecida en la resolucién de concesidn.

4) Cualquier modificacion del presupuesto inicial debera ser autorizada por el
organismo financiador. Deberad contactar con el Area de Investigacion para ser
asesorado especificamente sobre el procedimiento a seguir. Igualmente, estos
cambios tendran que reflejarse obligatoriamente en el informe de seguimiento y en
el informe final del proyecto.

Las partidas presupuestarias tienen peculiaridades distintas en funcién del organismo
financiador:

/e — )\

a) Proyectos Plan Estatal de I+D+i: El Ministerio competente resuelve concediendo la
subvencién en dos grandes partidas: costes directos (incluido costes personal) y
costes indirectos. Los gastos de personal aparecen especificamente indicados en la
resolucion provisional. Habra que solicitar autorizacién de cambio al MINECO si se
pretende modificar dicho importe. Para el resto de partidas (inventariable, fungible,
viajes y dietas y otros) se podra distribuir segin las necesidades de la investigacion,
pero de forma coherente con las necesidades consignadas en la solicitud del
proyecto y debe justificarse debidamente en los informes cientificos anuales vy
finales.

b) Plan Andaluz de Investigacion (proyectos de excelencia e incentivos para
actividades de caracter cientifico y técnico): Cualquier modificacion en las distintas
partidas indicadas en la resolucién de concesion deberd ser autorizada previamente
por la Secretaria General competente en la Junta de Andalucia. El importe maximo
que puede modificarse viene siendo del 20% del total presupuestado inicialmente en
cada partida (articulo 26.1.e de la ultima macroorden). Los gastos de personal
investigador son limitativos y no admiten cambios. Los de personal técnico si
admiten variaciones previa solicitud, pudiendo incrementarse desde otras partidas
pero no disminuirse.

c) Otros Proyectos como los del Instituto de Salud Carlos Ill, Parques Nacionales,
Medio Ambiente, Consejo Superior de Deportes, etc, en sus convocatorias limitan el
presupuesto concedido tanto cuantitativamente (partidas de gasto fijas no
modificables) y temporalmente (segun la distribucién por anualidades que se recoge
en la resolucién de concesion). Cualquier modificacidn requiere autorizacion previa
por el organismo financiador.

d) Proyectos de Infraestructura e equipamiento cientifico: Los equipos se adquiriran
por el importe maximo establecido en Ila solicitud. Si en una misma solicitud se
incluye la adquisicion de dos o mds equipos, no se podran compensar partidas entre
éstos. Cualquier modificacion del mismo, requerird autorizacion previa por el
organismo financiador.

e) Proyectos Europeos e Internacionales: En los proyectos del Programa Marco,
como el actual H2020, las distintas partidas de costes directos (personal, fungible,
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equipamiento, etc.) son flexibles, siempre que cualquier modificacion del
presupuesto no suponga un desvio significativo de lo descrito en la propuesta. En
cualquier caso, siempre es necesario mantener al tanto de cualquier modificacién al
coordinador y/o a la entidad financiadora. Otros proyectos internacionales pueden
ser mas estrictos con las desviaciones de los gastos presupuestados. Los costes
indirectos u overheads inicialmente concedidos pueden variar, ya que dependen de
los costes directos declarados en cada periodo de justificacion. Para la preparacion y
gestion de los proyectos europeos e internacionales, se recomienda solicitar
asistencia técnica a este respecto a la Oficina de Proyectos Europeos de la
Universidad, gestionada por la OTRI.

Recogemos a continuaciéon una serie de conceptos comunes que se consideran
GASTOS NO ELEGIBLES con caracter general (salvo que aparezcan expresamente
autorizados en la convocatoria, resolucion o instrucciones de ejecucidon vy
justificacion). La relacidn es orientativa y se recomienda consultar al Area de
Investigacién en caso de duda. Son en general GASTOS NO ELEGIBLES:

1. Gastos no sustentados por factura (aunque dichos gastos fueran elegibles) o
facturas con tachaduras o enmiendas.

2. Mantenimiento y reparacién de equipos.

3. Material fungible de oficina y ofimatica.

4. Mobiliario de oficina: armarios, archivadores, estanterias, sillas, otros.

5. Gastos de viaje que no estén asociados con clase turista o equivalente;
sobrecostes por perdida de medio de transporte o por exceso de equipaje.

6.-Gastos de parking.

7. Gastos de alojamiento y dietas que excedan los limites oficiales establecidos para
la localidad de destino (ver Anexo 1).

8. El combustible, salvo si el vehiculo es propiedad de la Universidad.

9. Gastos de viajes, dietas o alojamiento de personal investigador no incluido en el
proyecto, ni contemplado en la solicitud.

10. Comidas y atenciones protocolarias.

11. Consumo de telefonia fija, mévil o internet.

o
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12. Suscripcion a revistas o cuotas de pertenencia a sociedades.

13. Gastos relacionados con Tribunales de tesis.

14. Realizacion de cursos.

15. Gastos bancarios y gastos de gestion o aranceles de importacion de
equipamiento.

16. Organizacion de reuniones cientificas no expresamente autorizadas por el
organismo financiador

17. Transferencias a otras Universidades u otros organismos publicos de
investigacién, aunque participen en el proyecto, salvo autorizacidn previa y expresa
por el organismo financiador.

Definicién de Material Inventariable: Conforme a lo establecido en el Manual de
Inventario de la Universidad, se considera inventariable todo bien perdurable en el
tiempo (vida util superior a un afio), de caracter material (muebles e inmuebles) e
inmaterial (patentes y aplicaciones informaticas susceptibles de valoracion), cuyo
coste de adquisicion sea igual o superior a 300,50 € (IVA incluido).

El Manual de Inventario indica que se deberd incluir en el inventario, en todo caso
con independencia de su valor:

v" Mobiliario: sillas, mesas, armarios, cajoneras, archivadores, etc...



https://www.upo.es/age/export/sites/ge/descargas/ficheros/Manual_de_Inventario_UPO.pdf
https://www.upo.es/age/export/sites/ge/descargas/ficheros/Manual_de_Inventario_UPO.pdf
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v" Equipos para procesos de informacién: ordenadores, monitores, impresoras,
escaner, equipos multifunciéon, proyectores, cdmaras de video vy
fotograficas, televisores, equipos de reproduccion de audio y video, etc.

v" Electrodomésticos: frigorificos, hornos microondas, etc...

El equipamiento de laboratorio cuyo importe sea igual o superior a 300,50 € (IVA
incluido) pero que por su rapido deterioro no sea susceptible de inventariar, podra
considerarse fungible, para lo cual el IP adjuntara un informe a la factura en el que se
haga constar esta circunstancia.

Amortizacién del Material Inventariable: El material inventariable debe adquirirse
en la primera parte del proyecto. La Ley 38/2003 General de Subvenciones,
establece que el tiempo de uso del material inventariable para el fin concreto para el
que se concedid la subvencién no podra ser inferior a dos afios (cinco afios en caso
de bienes inscribibles en un registro publico).

Los organismos financiadores aplican cada vez mas estrictamente esta legislacion, lo
que hasta la fecha se viene traduciendo en que en ningulin caso se considera elegible
la adquisicion de material inventariable en la parte final de un proyecto (por
ejemplo, en el ultimo afno de ejecucion en proyectos plurianuales). Se recomienda
solicitar la ampliacién del plazo de ejecucion del proyecto en el caso de preverse
incumplimiento de estos requisitos de amortizacion.

En proyectos como los europeos e internacionales, los concedidos por la DGT, y los
proyectos del Ministerio (Retos-Colaboracién) donde normalmente lo que se
subvenciona es la amortizacion del material inventariable, cobra especial
importancia la necesidad de adquirir el equipamiento al inicio del proyecto, para que
de esta manera se pueda amortizar su coste total, o la mayor parte, durante el
periodo de ejecucion del proyecto.

Tampoco es justificable la compra masiva de material fungible al final del proyecto
para liquidar remanentes, si su uso en el desarrollo del proyecto no se puede
justificar claramente.

a) Todas las compras y prestacion de servicios se deben efectuar a través de
las _empresas que tienen contrato publico o acuerdo marco con la
Universidad. En el anexo 2 de esta guia pueden consultar el procedimiento
especifico que deben seguir para la adquisicion de bienes y servicios a
empresas con contrato o acuerdo marco con la Universidad. No obstante, si
por el mismo concepto (objeto), por ejemplo un congreso, curso, jornada,
hiciera falta la contratacién de viajes y/o alojamientos con las empresas
incluidas en el acuerdo marco por valor de mas de 15.000€ (IVA excluido),
es necesario que los organizadores contacten con suficiente antelacidn, con
el Area de Contratacién al objeto de tramitar un nuevo contrato,
denominado "BASADO", que serd gestionado de forma diferente (deben
contactar con el Area de Contratacién y Patrimonio) con los mismos
proveedores.

b) En los servicios y los suministros de la misma naturaleza con coste inferior
a 50.000 € (IVA excluido), no ofertados por las empresas con contrato
publico o acuerdo marco con la Universidad, serd necesario solicitar
previamente al area de investigaciéon el n2 de autorizacién de contrato
menor para dicha compra. El nimero de autorizacidon previa de contrato
menor (autorizacién de compra) serd asignado por el drea de investigacion
y debera constar obligatoriamente en la factura. No se tramitaran facturas
ni se reintegrardn gastos de facturas en las que no conste expresamente el
numero de autorizacion de compra asignado por el drea de investigacion.
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Para solicitar una autorizacién previa de contrato menor debera:
Realizar una peticion al drea de investigacion a través de la aplicacion TIKA
mediante la opcién “autorizacién previa de contrato menor” adjuntando:

v' el Modelo CM “Expediente de contrato menor” disponible en la
pagina web del area de investigacién, pulse el enlace Modelo CM.
Es necesario cumplimentar todos los campos editables del
formulario, salvo el campo “N2 EXPEDIENTE”. Este campo se
cumplimentara posteriormente por el drea de investigacion y se le
comunicara al solicitante del contrato menor para que conste en la
factura que emitira el proveedor elegido.

v" Adjuntar al menos 3 presupuestos del suministro o servicio que
desea adquirir de distintos proveedores y en su caso, certificado
de exclusividad firmado por la empresa.

v Adjuntar, si procede, el acuerdo de proteccidn de datos. Descarga
de modelos en el siguiente enlace. Para la adaptacion de este
modelo de contrato orientativo a las circunstancias particulares de
cada contratacion se debera acudir a la asistencia de la Delegada
de Proteccidn de Datos, correo electrénico:
deleg.protecciondedatos@upo.es.

El area de investigacion analizard la documentacion y respondera al
TIKA comunicando el nimero de autorizaciéon de compra que debe constar
en la factura gue emitira el proveedor .

Excepcion: No serd necesario autorizacion previa de contrato menor
cuando el importe sea de hasta 500 € y el proyecto no se justifique
externamente (se justifican entre otros los proyectos del Plan Nacional,
Instituto de Salud Carlos lll, Plan Andaluz, Proyectos Europeos, etc...).

No debe aparecer en la misma factura material fungible mezclado con
inventariable.

Si realiza la adquisicion directamente con una empresa y paga la factura,
igualmente debe disponer previamente del n2 de autorizacion de contrato

c)

d)
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menor descrito en los parrafos precedentes de este apartado, para que el
gasto pueda ser reintegrado.

En los servicios y suministros de la misma naturaleza con coste igual o
superior a 50.000 € (IVA excluido). Para su adquisicion se deberd contactar
con el Area de Contratacién para iniciar el procedimiento de contratacion
publica que proceda.

Consideraciones especiales sobre los contratos de servicios.

v" Se deberd observar especialmente el contenido del Art. 308.2 de la
LCSP, que dice “En ningun caso la entidad contratante podra
instrumentar la contratacion de personal a través del contrato de
servicios, incluidos los que por razén de la cuantia se tramiten
como contratos menores.

v" A la extincidn de los contratos de servicios, no podra producirse en
ningun caso la consolidacién de las personas que hayan realizado
los trabajos objeto del contrato como personal de la entidad
contratante. A tal fin, los empleados o responsables de la
Administracion deben abstenerse de realizar actos que impliquen
el ejercicio de facultades que, como parte de la relacién juridico
laboral, le corresponden a la empresa contratista.

v’ En todo caso, los contratos menores de servicios que se pretendan
realizar con personas fisicas, deberan contar con el conocimiento
previo y autorizacidn, en su caso, de la Gerencia. El desarrollo de
la actividad técnico profesional, cuando se desarrolle, debera
realizarse con los medios propios del contratista del servicio, fuera
de las instalaciones de la UPO y no podran ser dirigidos ni recibir
instrucciones de los drganos directivos de esta Universidad.
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La Universidad estd obligada a presentar ante los organismos financiadores, dentro
del plazo establecido, tanto factura como justificante de pago de todos los gastos
imputados a proyectos, en el formato especificado en el apartado 2.6 de esta guia.

En el caso de algunos proyectos europeos e internacionales, donde la subvencidn se
basa en una cantidad a tanto alzado (“flat rate”), se atendera a lo establecido en el
programa de financiacién correspondiente, concretamente a lo acordado en el
Acuerdo de Subvencidn y/o el Acuerdo de Consorcio del proyecto.

Es necesario planificar con antelacion los gastos de manera que una misma factura
no se impute parcialmente a 2 o mas proyectos. Se debera solicitar el mismo niumero
de facturas como el de proyectos a los que se vayan a imputar, por el importe que
financiara cada uno.

Documentacion que debe aportar el IP:

Cuando el proveedor presente directamente la factura electronica en FACe, se
activara el procedimiento de conforme (V2B2) de facturas indicado en el apartado
2.6. Si se trata de material inventariable el area de investigacién quedard a espera
recibir la ficha de inventario cumplimentada por el IP para proceder al pago de la
factura.

Cuando el personal investigador haya efectuado el pago, debera indicar claramente
en la Memoria Justificativa del Gasto modelo 03 que solicita el reintegro de gastos, y
debera aportar el justificante de pago (ver apartado 2.6). Estas facturas no deben
ser registradas, puesto que han sido previamente pagadas al proveedor. Cuando se
trate de material inventariable se debe aportar la Ficha de inventario, indicando el
concepto, marca y modelo, n? serie (si lo tiene), ubicacidn y unidad organica.

Esta documentacion debe ser enviada al Area de Investigacidn, bien enviada por
mensajeria interna (en un sobre dirigido al Area) que puede ser remitido desde los
apoyos de los departamentos, o depositarlo en cualquier conserjeria de los edificios
del campus.

Las fichas de inventario pueden ser remitidas a la direccidon
facturas_investigacion@upo.es , siempre que las firmas del impreso sean digitales.

En el caso de material inventariable, el Area de Investigacién remitira la Ficha de
Inventario y la documentacién necesaria al Area de Contratacién, para que ésta
gestione el alta del material y contacte con el I.P. al respecto.

Adquisicion de libros: En las adquisiciones de libros realizadas directamente por el
personal investigador, se entregara el libro en Biblioteca para su registro,
acompanado de la factura, el comprobante de pago elegible y la memoria
justificativa. Biblioteca procederd a registrar el libro y remitira toda Ia
documentacién al Area de Investigacion acompafiada de la hoja de catalogo
correspondiente.

La fiscalizacidn de facturas y ejecucion de pagos por parte de la Universidad, implica
una serie procedimientos que requieren aproximadamente un minimo de 20 dias de
plazo. En dicho periodo se garantiza que los gastos imputables a un proyecto pueden
ser incluidos en la justificacién econémica y que los pagos se realizan dentro del
plazo estipulado.

De esta manera, cuando el plazo de fin de ejecucion del proyecto coincida con el
plazo de justificacion, la documentacion de los gastos a incluir en la justificacion
econdémica debera entregarse con al menos 20 dias de antelacidon a la fecha de
finalizacién del proyecto.
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Cuando el plazo de justificacidn sea posterior al de ejecucién, las facturas (con fecha
dentro del periodo de ejecucidén) y los justificantes de gasto podran entregarse
dentro de los 15 dias siguientes a la finalizacién del proyecto.

Cuando el fin del plazo de ejecucidén de un proyecto coincida con el ultimo mes del
afio, la justificacion de gastos deberd ademas ajustarse a las instrucciones de cierre
de ejercicio contable emitidas por la Gerencia.

- Con caracter general, no se concederan adelantos de caja para la adquisicion de
material inventariable.

- Se podran conceder anticipos de caja en funcidn de las disponibilidades de
tesoreria. Para ello se debe presentar el modelo 01 de solicitud del anticipo firmado,
con al menos 15 dias habiles de antelacién a la fecha prevista para realizar la compra
o el gasto, bien por mensajeria interna, depositando la documentacién en cualquier
conserjeria de los edificios del campus en un sobre dirigido al Area de Investigacion,
o bien personalmente, entregando la documentacién en el Area.

- El importe maximo del adelanto solicitado no podrd exceder de 600 €, salvo en
casos excepcionales y debidamente justificados (por ejemplo, los relacionados con
estancias de investigacion). La concesidn del anticipo tiene caracter finalista y debera
destinarse exclusivamente a sufragar los gastos de adquisicion del material para el
que se concede. No se pueden mezclar gastos para justificar un anticipo (como
gastos de viajes, material fungible, etc).

- El adelanto sélo puede ser abonado al IP 0 a un miembro del proyecto.

/e — )\

-Para solicitar el adelanto es necesario disponer previamente de la autorizaciéon
previa de contrato menor mediante el procedimiento descrito en el punto 2.2.b de
esta guia.

Excepcion: No serd necesario autorizacion previa de contrato menor cuando el
importe sea de hasta 500 € y el proyecto no se justifique externamente (se
justifican entre otros los proyectos del Plan Nacional, Instituto de Salud Carlos llI,
Plan Andaluz, Proyectos Europeos, etc...).

- Justificacion del adelanto: Antes de 3 meses tras el pago del adelanto, el personal
investigador debera enviar al Area de Investigacion la justificacién del gasto modelo
02, adjuntando las facturas y justificantes de pago elegibles indicados en el apartado
2.6 de esta guia. Pasado dicho plazo, el Area de Investigacion indicara al responsable
de la solicitud del anticipo el procedimiento para la devolucidon del importe no
gastado y justificado.

a) Directrices de Facturacion:

En el afio 2013 entré en vigor el Decreto 1619/2012 que establece la factura como
unico documento valido para justificar un gasto. Se admite la factura simplificada
para pequefios gastos. En ningun caso son validos los tickets de compra, taxi, etc. Las
compras on-line estdn sujetas a las mismas condiciones de facturacién indicadas a
continuacion. Las facturas siempre seran originales a nombre de la Universidad
Pablo de Olavide, deben estar selladas y firmadas por el proveedor.

Siguiendo las directrices de la Gerencia para la implantacién de la factura electrénica
en la UPO se debe tener en cuenta lo siguiente:

- Facturas en papel (permitido exclusivamente para facturas pagadas por el/la
investigador/a directamente a la empresa (reintegros de gastos) o gastos que


https://www.upo.es/area-investigacion/gestion-economica/
https://www.upo.es/area-investigacion/gestion-economica/
https://www.upo.es/area-investigacion/gestion-economica/

Guia para la Gestion de Proyectos de Investigacion

hayan sido ejecutados mediante un adelanto de cajero. Estas facturas deben
contener los siguientes datos fiscales:

Universidad Pablo de Olavide

CIF: Q-9150016-E, o VAT NUMBER (ESQ9150016E) si son compras realizadas
en el extranjero.

Ctra. Utrera km 1, CP: 41013, Sevilla

Organo proponente: numeracién de la organica del proyecto. Se
corresponde con un numero de 10 digitos que refleja los créditos
consignados para la gestiéon del proyecto.

N2 de autorizacion de contrato menor: en la factura debe constar
obligatoriamente el numero de autorizacion de contrato menor
(autorizacion de compra) asignado previamente por el Area de

Investigacion.

-Facturas presentadas por el proveedor en el punto electrénico de entrada facturas
del Estado “FACe” https://face.gob.es/#/es. Los proveedores deben elaborar las
facturas siguiendo el estandar Facturae y presentarlas en la direccion indicada.

La persona que realiza el gasto debe informar al proveedor de los datos obligatorios
a consignar en los distintos campos que generan la factura electrdnica, al objeto de
evitar rechazos y demoras en su tramitaciéon. El Investigador debe proporcionar los
siguientes datos al proveedor, en particular el érgano proponente (numeracién de
la organica) y el n2 autorizacion previa de contrato menor, para evitar rechazos de
facturas y retrasos en la gestion:

Universidad Pablo de Olavide

CIF: Q-9150016-E, o VAT NUMBER (ESQ9150016E)

Ctra. Utrera km 1, CP: 41013, Sevilla

Organo proponente: numeracién de la orgénica del proyecto (10 digitos).
Organo Gestor: U05800001, Universidad Pablo de Olavide.

Oficina Contable: U05800044, Area de Gestién Presupuestaria y Tesoreria.
Unidad Tramitadora: U05800033, Area de Investigacion

o
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N2 autorizacidn previa de contrato menor.

En el caso de haber solicitado autorizacion previa de contrato menor al area de
investigacion, en la factura debe constar obligatoriamente el nimero de autorizacién
previa de contrato menor (autorizacion de compra) asignado previamente por el
drea de investigacion.

Cuando la Universidad reciba una factura presentada por el proveedor en el punto
de entrada de facturas “FACe”, el Area de Investigacién enviard un aviso al
responsable del centro de gasto informando sobre la presentacion de una factura
dirigida uno de sus centros de coste. El aviso solicitard que se proceda al conforme
(VeB2) de la facturas en el plazo maximo de 7 dias naturales y adjuntard en pdf el
procedimiento grafico de conformidad de factura que se describe a continuacion.
Procedimiento para conforme (V2B2) de facturas:
1.- Entrar en sus servicios personales, consulta de centros de coste, pulsar
en informe IR de la organica indicada en el aviso y pulsar el simbolo ?.
2.-Proceder a la conformidad o no del justificante (pulsando Sl o No)
-Conforme “SI”: indicar en el apartado observaciones la
vinculacién del gasto con el proyecto.
-Conforme “NQO”: indicar en el apartado observaciones el motivo
del rechazo.
3.- Pulsar el botén grabar.
4. Si la factura contempla material inventariable el proceso no ha finalizado,
es necesario cumplimentar la ficha de inventario y remitirla al Area de
Investigacion.

Este proceso de conformidad solo afecta a facturas que estén pendiente de pago a
proveedores. No es aplicable a facturas que deban ser reintegradas al
investigador/a, debido a que éstas, ya han sido pagadas al proveedor por el
investigador/a y no deben ser registradas. Para este supuesto sigue vigente el
procedimiento actual (enviar las facturas a reintegrar junto con la Memoria
Justificativa del Gasto modelo 03 al Area de Investigacion).
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Los proveedores extranjeros no estan obligados a facturar electronicamente,
pueden presentar las facturas en papel pero deben contener los siguientes datos
fiscales:

Universidad Pablo de Olavide

CIF: Q-9150016-E, o VAT NUMBER (ESQ9150016E) si son compras
realizadas en el extranjero.

Ctra. Utrera km 1, CP: 41013, Sevilla

Unidad Tramitadora: U05800033

Organo proponente: numeracién de la orgénica del proyecto. Se
corresponde con un numero de 10 digitos que refleja los créditos
consignados para la gestiéon del proyecto. La persona que realiza el gasto
debe informar al proveedor de este dato al objeto de evitar rechazos y
demoras en la tramitacidn de la factura.

N2 autorizacién previa de contrato menor.

Las facturas de proveedores extranjeros que no contemplen los datos exigibles en
relacién a Unidad Tramitadora y Organo Proponente deberan venir acompafiadas del
formulario Memoria Justificativa del Gasto modelo 03 firmado por el Responsable
del centro de coste (organica), indicando en el mismo los datos que falten en la
factura.

b) Requisitos de los justificantes de los pagos realizados por el propio personal
investigador. Este aspecto puede resultar tedioso pero es algo que nos viene
exigiendo para poder imputar un gasto a un proyecto (el pago debe ser siempre
justificado ante el organismo financiador):

- Pagos mediante transferencia bancaria (presencial u on-line) o tarjeta de crédito
(on-line): se debe adjuntar a la factura el recibo o extracto bancario como
evidencia de la realizacion de la misma. Para proyectos de la Junta de
Andalucia el recibo o extracto debe estar ademas sellado por la entidad
bancaria (lamentablemente, la intervencion de la Junta no admite documentos
sin sello).

- Pagos con tarjeta de crédito realizados de forma presencial: se debe adjuntar a
la factura, el ticket original emitido por el terminal de pago con la tarjeta.

- Si el pago es en efectivo, la factura, firmada y sellada, y ademas se debe
adjuntar un “Recibi” referido a la factura y firmado por el proveedor,
evidenciando la materializacion del pago (esto es otro lamentable requisito
impuesto por las auditorias de MINECO, Junta Andalucia y FEDER).

En el caso de pagos en moneda extranjera, solamente se reintegrara el contravalor
correspondiente al cambio oficial de la moneda a euros en la fecha de la factura. Los
gastos y comisiones bancarias no son elegibles.

Seran destinados para la contratacién de personal laboral (NO becarios) conforme a
las normas contenidas en la convocatoria y en su resolucion de concesion.

El personal contratado puede desarrollar sus funciones a Tiempo Completo

(37,5h/semana), o en un contrato a Tiempo Parcial.

La categoria profesional se escogera de entre las indicadas en la normativa propia de
la Universidad y en la convocatoria del proyecto.

Tabla con las categorias profesionales y hoja de cdlculo para hallar coste de
contratacion a tiempo completo (habilitar contenido e introducir datos en las casillas
de color naranja para conseguir la simulacidn).
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Se adjudicara mediante procedimientos que respeten los principios constitucionales
de igualdad, mérito y capacidad, asi como los de publicidad y demds principios
recogidos en el Estatuto Basico del Empleado Publico. La convocatoria del contrato
tendra que ajustarse a las necesidades del proyecto de investigacion y a lo indicado
en la solicitud.

Vendrd determinado por las necesidades del proyecto, en el marco que la
disponibilidad presupuestaria y el periodo de ejecucidon permitan. En el caso de
prorrogacion del contrato, la duracion de las prérrogas acumuladas nunca podra ser
superior al tiempo del contrato adjudicado. De manera excepcional y siempre previa
autorizacion expresa del Vicerrectorado de Investigacion, se podrdn autorizar
prorrogas superiores en casos de modificacién de las condiciones iniciales, u otras
circunstancias acreditadas.

Los contratos de trabajo conllevan gastos (costes patronales, etc) que se deben
abonar a mes vencido. Por lo tanto, los contratos podran extenderse hasta la
finalizacién del periodo de ejecucién de un proyecto Unicamente si se aporta una
orgdnica alternativa que sea apta para cubrir los gastos del mes siguiente (de no ser
elegibles en el propio proyecto). En caso contrario, los contratos deberan finalizar al
menos un mes antes de la fecha fin de ejecucién del proyecto.

v' Cumplimentar el modelo “Propuesta de contratacién para obra o servicio
determinado”. En caso de ser necesario cubrir de manera inminente el
puesto ofertado para no perjudicar el desarrollo del proyecto de
investigacién, en este modelo puede incluir la contratacién provisional.

v Presentar la documentacién en Registro, dirigida al Area de Investigacion.

Los complementos salariales si estdn concedidos expresamente en la resolucién, se
abonaran exclusivamente a los investigadores que participan en el proyecto y gue
pertenezcan a la Universidad Pablo de Olavide.

En el caso de los proyectos europeos de |+D+l los investigadores tienen la posibilidad
de percibir incentivos econdmicos a través de los llamados “recursos liberados
(RLDs)” u overheads. De acuerdo a lo establecido en la Comunicacién del
Vicerrectorado de Investigacion y Transferencia de Tecnologia, “Comunicacion sobre
la gestion de los fondos procedentes de ayudas derivadas de proyectos competitivos
de investigacidon e innovacién de ambito internacional”, de 17 de Noviembre de
2014, se limita inicialmente, el incentivo econdmico que los investigadores puedan
recibir, a un 10% de los RLDs que estén puestos a disposicion del equipo
investigador y siempre tras la justificacion parcial y aprobacién de gastos por la
entidad financiadora. Una vez finalizado el proyecto, y tras haber liquidado las
obligaciones con el organismo financiador, el grupo investigador podra disponer
libremente del remanente de dichos RLDs, para la percepcidn de incentivos
econdmicos o para cubrir actividades asociadas a los proyectos de investigacion.
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e) Para solicitar el adelanto es necesario disponer previamente de la
autorizacién previa de contrato menor mediante el procedimiento descrito
en el punto 2.2.b de esta guia.

Excepcion: No sera necesario autorizacion previa de contrato menor
cuando el importe sea de hasta 500 € y el proyecto no se justifique
externamente (se justifican entre otros los proyectos del Plan Nacional,
Instituto de Salud Carlos Ill, Plan Andaluz, Proyectos Europeos, etc...)
a) Es necesario solicitar previamente una comision de servicios o permiso en
todos los viajes que se realicen y disponer de fondos para poder imputar
las facturas que genere el viaje en el centro de gasto. f) Las dietas a liquidar serdan como maximo las correspondientes desde el dia
anterior hasta el dia posterior a la celebracion del evento.
b) En el Anexo 1 pueden consultar los importes maximos subvencionables en
alojamiento y dietas en proyectos nacionales, asi como las particularidades g) Los gastos de transporte subvencionados son exclusivamente en clase
que deben cumplir las facturas de alojamiento y transporte, adicionales a las turista, no hay posibilidad de cubrir el sobrecoste de billetes en clase
indicadas en el apartado 2.6 de esta guia. En el caso de proyectos europeos, superior con otros centros de gasto u overheads.
el célculo de los gastos indemnizables por dietas, alojamiento, transporte y
otros gastos si proceden, seran los estipulados en las respectivas h) El procedimiento de compra viajes se regula en el anexo Il de esta guia.
convocatorias, resoluciones de concesién y Grant Agreement.

i) En el caso de que el gasto de los viajes para un mismo objeto (billetes de

c) Seadmitird el gasto exclusivamente de los miembros del proyecto, salvo que transporte y alojamiento) sea igual o superior a 50.000 € (IVA excluido), el
la convocatoria, o instrucciones de justificacidn y ejecucién dispongan otra servicio ha de someterse a contratacion publica y debera contactar con el
cosa. El abono de gastos de personal que no se haya indicado en la solicitud Area de Contratacion y Patrimonio.
requerird autorizacion del organismo financiador y deberd reflejarse en el
informe de seguimiento del proyecto.

d) Para el reintegro de gastos de viajes y dietas del personal ajeno a la
Universidad, bien porque forme parte del equipo investigador o bien porque
se trate de un proyecto que permite el pago de viajes y dietas a invitados, es
necesario cumplimentar el modelo 05 Gastos de Viaje Personal Ajeno a la a) Solicitud
UPO.

El investigador/a debera solicitar la Comisidn de Servicios/Permiso, desde la Oficina
Virtual en los siguientes enlaces:

12
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v' Para Personal Docente e Investigador
v' Para Personal Investigador o de Apoyo a la Investigacion

La Comision de Servicios/Permiso debe detallar la actividad a realizar y su
vinculacion con el proyecto (en el campo “especificar motivo”). Es necesario solicitar
la comision con suficiente antelacidn al viaje, de manera que la autorizacién por el
Rector o persona en quien delegue, sea anterior a la fecha de inicio del viaje.

Para Personal ajeno a la UPO que le corresponda liquidacién de dietas y transporte
bien porque forme parte del equipo investigador, equipo de trabajo (MINECO) o
bien porque se trate de un proyecto que permite el pago de viajes y dietas a
invitados, debe solicitar Comisién de Servicios/Permiso en su Universidad/Centro de
origen, que sera necesaria para proceder a la liquidacion de gastos, y aportarla junto
con un breve informe explicativo de la actividad a realizar y su vinculacién con el
proyecto.

Es fundamental consignar en la Comision de Servicios expresamente todos los
gastos a liquidar que solicita (desplazamiento, alojamiento, dietas, inscripcion, etc),
para que sean considerados gastos elegibles por el organismo financiador. En
particular, se debe especificar claramente todos los medios de locomocién que se
prevea utilizar, aunque posteriormente no se haga uso de alguno de ellos.

Pueden consultar en el anexo 2 de esta guia la agencia de viajes que trabaja con la
Universidad.

En caso de no presentar liquidacion de gastos y el transporte haya sido concertado a
través de UPOcompra, debe enviar a la direccion de correo
(viajes_investigacion@upo.es) las tarjetas de embarque / billetes.

b) Liquidacién de los gastos

El personal investigador deberd presentar en el Area de Investigacién la Comisién de
Servicios autorizada. Posteriormente el Area le solicitard la firma de la liquidacidn.
Los organismos financiadores exigen que en la hoja de liquidacion conste la firma del

investigador/a que realiza el viaje. También es necesario que la documentacion
entregada sea original y, se presente en bloque de una sola vez.

La documentacién que se deberd entregar una vez realizado el viaje o estancia es la
siguiente:

v' Factura de inscripcién, en su caso, debe venir acompafiada del justificante
de pago en alguno de los formatos elegibles indicados en el apartado 2.6 de
esta guia.

v Evidencia de la realizacién del viaje.

O Realizacién de trabajos de campo o consulta de archivos: Basta con el
breve informe explicativo incluido en la Comision de Servicio.

O Asistencia a reuniones: Presentar evidencia de la realizacidon de la
misma (acta de la reunidn, convocatoria y orden del dia, etc).

0 Asistencia a congresos, conferencias, jornadas: Presentar el certificado
de asistencia.

O Si se va a liquidar kilometraje es necesario aportar el permiso de
circulaciéon del vehiculo (debe constar a nombre de la persona que va a
recibir la indemnizacién por kilometraje, en caso contrario,
autorizacién de uso emitida por el titular del vehiculo).

O Tarjetas de embarque /billetes de transporte.

Cuando se trate de estancias de larga duracidon (mayor de 15 dias), la liquidacién de
gastos se efectuara teniendo en cuenta el limite establecido en la respectiva
convocatoria o resolucion de concesion. En estos casos, la documentaciéon de la
evidencia de la realizacion sera la indicada en la resolucidon, no obstante, debera
adjuntar en todo caso el certificado de estancia expedido por el centro receptor con
indicacion de la fecha inicio y fin de la misma.
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a) Solicitud

Cumplimentar el modelo 01 El importe maximo solicitado no podrd exceder de
1.000€ en el caso de actividades de corta duracion y de 3.000 € para estancias de
larga duracién (mayor de 15 dias). Debe adjuntar a la solicitud la Comision de
Servicios/Licencia solicitada, en la cual debe detallar la actividad a realizar y su
vinculacion con el proyecto.

Presentar esta documentacion, con al menos 15 dias habiles de antelacion a la fecha
prevista para realizar el viaje, bien personalmente en el Area de Investigacién, o bien
por mensajeria interna, en un sobre dirigido al Area de Investigacién, enviado a
través del apoyo del Departamento o de cualquier conserjeria de los edificios del
campus.

Para solicitar el adelanto es necesario disponer previamente de la autorizacidén
previa de contrato menor mediante el procedimiento descrito en el punto 2.2.b de
esta guia.

b) Justificacién del adelanto

- En todo caso antes de 3 meses desde el pago (salvo que expresamente se
establezca otro plazo), el personal investigador deberd enviar al Area de
Investigacién el modelo 02, adjuntando las facturas y justificantes de pago
elegibles indicados en el apartado 2.6 deben tener en cuenta los requisitos
adicionales que deben cumplir las facturas y limites subvencionables
establecidos en el en el Anexo 1 de esta guia. Pasado dicho plazo, el Area de
Investigacién indicard al responsable de la solicitud del anticipo el
procedimiento para la devolucién del importe no gastado vy justificado.

1

- En el caso de estancias, el cdlculo de los gastos indemnizables por dietas,
alojamiento, transporte y otros gastos si proceden, seran los estipulados en las
respectivas convocatorias y resoluciones de concesion.

Es obligatorio cumplir con las normas de informacidn y publicidad contenidas en la
convocatoria. El incumplimiento de adoptar las medidas de difusion puede suponer
el reintegro de la ayuda con los correspondientes intereses de demora.

En las publicaciones, en carteles de jornadas, actos, presentaciones, en las
difusiones, y en otros documentos a los que pudiera dar lugar el proyecto
subvencionado, se debera hacer mencién expresa a la financiacion del proyecto
(indicar referencia) por el organismo concedente. Si el proyecto contiene ademas
financiacion FEDER o FSE también se debe hacer mencidn expresa al tipo de fondo
europeo que financia la ayuda o proyecto. El material inventariable adquirido debe
ser etiquetado con la publicidad correspondiente. El Area de Investigacién facilitara
las etiquetas de publicidad.
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le Investigacion

Anexo 1: CUANTIAS MAXIMAS IMPUTABLES A VIAJES Y DIETAS EN
TODO EL TERRITORIO NACIONAL

Anexo 2: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UN SERVICIO A
EMPRESAS CON CONTRATO CON LA UNIVERSIDAD: UPOCompra

Las cuantias maximas de gastos de alojamiento y dietas subvencionados para
destinos nacionales se especifican a continuacién. El investigador debera informar a
la empresa de viajes elegida de estos limites.

Proyectos Proyectos
Tipo de Indemnizacién Proyectos Plan Andaluz Plan Andaluz
Plan Estatal y H2020 y H2020
(sélo Madrid) (resto de Espafia)
ALOJAMIENTO 65,97 euros 96,41 euros 64,27 euros
MANUTENCION 37,40 euros 41,78 euros 40,82 euros
PERNOCTANDO
MANUTENCION SIN
PERNOCTAR 18,70 euros 26,67 euros 26,67 euros
MEDIA MANUTENCION 18,70 euros 20,89 euros 20,41 euros

Las cuantias de los destinos internacionales son muy variables segin el pais de
destino, se pueden consultar este enlace para los proyectos del Plan Estatal (las
indemnizaciones son las indicadas para el grupo 2) y en este enlace para los
proyectos del Plan Andaluz (a los que se asimilan también los del Plan Propio de la
UPO). En el caso de proyectos europeos, el calculo de los gastos indemnizables por
dietas, alojamiento, transporte y otros gastos si proceden, seran los estipulados en
las respectivas convocatorias, resoluciones de concesion y Grant Agreement.

Para realizar un pedido a la agencia de viajes (viajes y alojamiento) u otros servicios
que se vayan incorporando a “UPOCompra”, debe acceder a la opcién “UPO
Compra”, disponible en sus servicios personales accesibles desde el portal de la
UPO. Se debera cumplimentar todos los datos que se solicitan para evitar retrasos e
incidencias en la gestion.

Tendra que contar, en todo caso, con la autorizacion del responsable del centro de
gasto que vaya a soportar presupuestariamente el gasto del viaje. El responsable del
centro de gasto podra emitir su autorizacion siempre y cuando disponga de fondos
suficientes en el centro de gasto que puedan asumir los costes generados por el
viaje que esta autorizando. Asimismo es necesario que la persona que viaja haya
realizado previamente la solicitud de la correspondiente Comisidn de Servicios para
los empleados de la UPO, ya que su referencia es un dato imprescindible para que
el pedido sea tramitado correctamente.

No se tramitaran ni se reintegraran gastos de facturas emitidas por agencias de viajes
o cualquier otra empresa de transporte o alojamiento, que no tenga contrato
publico o acuerdo marco con la Universidad.

Anexo 3: ATENCION AL PERSONAL INVESTIGADOR

El Area de Investigacién constituye el servicio central de gestién de la investigacion,
puede contactar con nosotros mediante las siguientes vias, organizadas segun la
materia o el asunto del que se trate.
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Asuntos y cuestiones
relacionadas con temas
econémicos

Anticipos de caja

tion de Proyectos de Investigacién

Vias de contacto

Telematica (TIKA)

Cola “Anticipos de caja”

Telefdnica

954 97 7842
(ext. 67842)

Liquidacién de comisiones de
servicios

Cola “Liquidacion de
comisiones de servicios”

954 97 8115
(ext. 68115)

Tramitacion y pago de
facturas/inventario

Cola“ Tramitacién y pago de
facturas/inventario”

954 97 8092
(ext. 68092)

Autorizacion previa de
contrato menor

Cola “ Autorizacién previa
de contrato menor”

954 97 8102
(ext. 68102)

Presencial
(9:00 a 14:00h)

Edif 44-2-20

Asuntos y cuestiones relacionadas

con Convocatorias y Contratacion de
RRHH

Convocatorias del Plan Propio de
Investigacion

Vias de contacto

Telematica (TIKA)

Cola “Convocatorias
del Plan Propio de
Investigacion”

Telefoénica

954 97 8091
(ext. 68091)

Comité Etico y Comisidn de Investigacién

Cola “Comité Eticoy
Comision de
Investigacion”

954 97 8091
(ext. 68091)

Justificacién econdmica de
proyectos

Cola “Justificacion
econdémica de proyectos”

954 97 7419
(ext. 67419)

Edif 44-2-15

Presencial
(CHE]
14:00h)

Ejecucion Econémica de
proyectos
(Trasvases y modificaciones
econdmicas / Ampliacidn del
plazo de ejecucion /
Adelantos de crédito
(subvenciones)/ Ingresos/
Overheads/ Centros de
coste/ Otras consultas)

Cola “ Ejecucion Econdmica
de proyectos”

954 97 8187
(ext. 68187)

Edif 44-2-20

Edif 44-2-11
| ", 5
Convocatorias Nacionales/PAIDI/otras CC;)E:te(r:rC]):;IO(fizi)i::IaS 954 97 7836
(Certificados de proyectos) . y ) Y (ext. 67836)
cientificas
. L, Cola “Grupos de 954 34 9312
GBS RIS investigacion y SICA” | (ext. 69312)
Recursos Humanos
(Procesos de seleccion propios/Consultas "
laborales técnicos de apoyo/Certificados Gl retanioes
Humanos 954 97 7374 .
laborales/Consultas . Edif 44-2-13
(contratacién y (ext. 7374)
laborales/predoctorales/posdoctorales/- gestion)”

Estudio/asesoramiento nuevas
contrataciones/ otras consultas)
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